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656-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 2205-20


26 de julio de 2022



Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora de Unidad
Unidad de Investigación y Control de Calidad
Dirección de Gestión Humana


Estimada señora:

Le transcribo el informe suscrito por la Máster Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional que dice:


“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoria Judicial contenida en el informe 1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019, que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”, se indica lo siguiente:

[bookmark: _Hlk94002012]	Al respecto, mediante correos electrónicos del 27 de abril del 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos (Grupo 13) la Unidad de Componentes Salariales, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:





	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1.  Estudios de detalle de puntos 

	X
	
	
	

	2. Estudios de Carrera Profesional
	X
	
	
	

	3. Dedicación Exclusiva
	X
	
	
	

	4.  Estudios de Pasos por Capacitación
	X
	
	
	

	5. Prohibición.
	X
	
	
	

	TOTAL
	5
	
	
	


NOTA: (*) En el anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.


De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos”. 

En cuanto a la información consignada en los “Manuales de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento
· Lenguaje inclusivo 
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros)
· Identificación de posibles reprocesos
· Formularios asociados al procedimiento
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) 
· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos, y se realizaron los ajustes en conjunto con la Unidad de Componentes Salariales. 

Por consiguiente, en el anexo 2 se Adjuntan a este oficio las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró.”.
	



Atentamente,



Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones


Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1 Estudios de detalle de puntos 

	


	2 Estudios de Carrera Profesional
	


	3 Dedicación Exclusiva
	


	4 Estudios de Pasos por Capacitación
	


	5 Prohibición.
	







Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Licda. María Teresa Benavides Arguello 
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas 
	Coordinador de Unidad a.i.

	Aprobado por:
	Máster Yesenia Salazar Guzmán
	Jefa a.i.  Subproceso de Organización Institucional 

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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		Poder Judicial

Unidad de Componentes Salariales



		

		Estudios de Detalle de puntos para Jubilaciones y Pensiones







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Estudios de detalle de puntos.

Descripción: Resumen de la estructura de puntos de Carrera Profesional.

Objetivo General: Brindar una herramienta de inducción para el puesto que le corresponde realizar estudios detalles de puntos profesionales, el cual le brinda información de aspectos generales de la normativa que regula el reconocimiento de Carrera Profesional, tal como: definiciones, quien tiene derecho, requisitos para la elaboración del estudio, excepciones. Así como los pasos para la elaboración del estudio entre otros.

Normativa asociada: Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635, reglamento de la Carrera Profesional, acuerdos, criterios legales.

Relación de procesos: Este se realiza a solicitud de la Unidad de Jubilaciones y Pensiones, para la atención de las solicitudes de personas servidoras judiciales que solicitan su jubilación o que se acogerán a una incapacidad absoluta y permanente o bien, familiares de un fallecido judicial.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2, 

		(T.A.2. U.C.S)



		Coordinador de Unidad 3, Unidad de Componentes Salariales.

		(C.U.3.U.C.S)







Entradas: Ingresa solicitud para el detalle de puntos por medio de una solicitud para Jubilaciones y Pensiones. 

Salidas: Estudio de detalle de puntos.  

Indicadores: Informes de labores y estadísticas.

Requisitos básicos: SICE, SIGA, reportes, expediente de personal, consultas a páginas web de los colegios profesionales, Manuales de puestos, ley 9635, Ley Orgánica del Poder Judicial en sus artículos 9 y 244, 

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Revisión de Referencias

		1

		



(T.A.2.U.C.S)



		Exporta del SICE el reporte de referencias asignadas.



		Lleva un control de las referencias asignadas, se recomienda exportar el reporte mensualmente con el fin de actualizar el control de referencias asignadas (el temas de estas referencias es ,solicitudes de jubilaciones)



		2 Revisión en el Sistema de Reportes y v

Visión 20/20  

		1

		

		Revisa el sistema de reportes, el reporte de puestos desempeñados de la persona solicitante.

		Determina si la persona servidora judicial se desempeñó en algún momento en el transcurso del tiempo servido, como profesional y si corresponde o no realizar el detalle.



		

		2

		

		Revisa la estructura salarial, en el sistema de reportes, del componente y lo  exporta a Excel.

		Revisa el sistema de reportes y conoce la cantidad de puntos que posee la persona servidora judicial. 



		

		3

		

		Revisa el sistema visión 20/20 (expediente de personal)

		Extrae en la carpeta de Carrera Profesional, inclusive la del expediente central, todos los estudios que se le han realizado a la persona servidora judicial.



		3 Confección de Informe

		1

		

		Realiza documento con el detalle de los puntos de carrera profesional acreditados.

		Realiza detalle cronológico, conforme a los estudios de la Carrera Profesional que se encuentran en el expediente. Para este detalle se debe tener presente los siguientes aspectos:



1. Numero de estudio.

1. Cantidad de puntos asignados

1. Fechas donde se acredita cada puntaje.

En caso de determinar que existe un error en la estructura salarial, debe de realizarse primero el reajuste. 





		4 Visto Bueno y traslado de Informe. 

		1

		

		Traslada estudio de puntos a la persona Coordinadora de Unidad 3, para su revisión. 

		Traslada a la coordinación para su visto bueno la estructura de puntos, de encontrarse correcta. 



		

		2

		(C.U.3.U.C.S)

		Aprueba el reconocimiento y lo traslada vía correo electrónico a la persona   Técnico Administrativo 2.



		Revisa el reconocimiento, y brinda el visto bueno 







		

		3

		(T.A.2.U.C.S)

		Traslada a la Junta Administradora del Fondo de Jubilaciones y Pensiones, el detalle de puntos de carrera profesional, mediante correo electrónico. 

		



		

		4

		(T.A.2.U.C.S)

		Finaliza el trámite con aprobación de la persona Coordinadora de Unidad 3, y lo traslada a archivo a través del SICE.

		Sube al SICE el estudio donde es aprobado nuevamente por la Coordinación de la Unidad de Componentes Salariales y se asigna la referencia a la persona Coordinadora de la Unidad de Gestión Documental y Archivo y finaliza la referencia en el SICE.









Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		



		Plantilla de estudio de reajuste.



		



		Plantilla de estudio de detalle de puntos.



		



		Plantilla de archivo de resolución.







Definiciones:



		Palabra/Término

		Definición



		Carrera Profesional.

		Incentivo salarial reconocido para aquellos títulos o grados académicos que no sean requisito para el puesto, así como para aquellas actividades de capacitación que no hayan sido sufragadas por instituciones públicas.



		SIGA

		Sistema Integrado de Gestión Administrativa



		SICE

		Sistema de Correspondencia Electrónica



		Visión 20/20

		Expediente electrónico



		Data

		Distributed Access Teaching Assistant (Asistente de enseñanza de acceso distribuido)







Control de aprobación/cambios:



		[bookmark: _Hlk63184655]Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		



Versión 1

		Licda. Arelis Ramirez Molina

		MBA. Adriana Steller Hernández

		Licda. Maureen Siles Mata



		

		19 de marzo de 2021



		19 de marzo de 2021



		Incluir fecha de aprobación





		

		

		Aslhey Quesada Valerio 

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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Reajuste%20Ley%20 n°%209635.xls




Reajuste%20Ley%20n°%209635.xls

Reajuste


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA


			Sección Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


			ESTUDIO DE CARRERA PROFESIONAL


			REAJUSTE


			Fecha:															Estudio:


			Nombre:															Puesto:


			Cédula:															Oficina:


			Fecha Incorp. al Colegio Prof.:															Nombramiento:


			Fecha Inicio Exper. Prof.:															Referencia:


			Fecha Próximo Anual Prof.:


			Fecha de la Solicitud:


			GRADOS ACADEMICOS


			Primarios			Título									Universidad						Fecha


			Bachiller


			Licenciatura


			Especialidad


			Maestría


			Doctorado


																					Puntos Otorgados			0


			Adicionales			Título									Universidad						Fecha


			Licenciatura


			Especialidad


			Maestría


			Doctorado


																					Puntos Otorgados			0


			CAPACITACION


			RECIBIDA


			De aprovechamiento


			Tema												Período						Horas


															Total de Horas						0


															Excedente


																					Puntos Otorgados			0


			De participación


			Tema												Período						Horas


															Total de Horas						0


															Excedente


																					Puntos Otorgados


			EXPERIENCIA PROFESIONAL


			Experiencia antes del la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635


			Poder Judicial


						Años						Meses						Días


																		Total de Tiempo			0a 0m 8d


																					Puntos Otorgados			0


			* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *


																					TOTAL PUNTOS OTORGADOS			0


			Observaciones:


			Por tanto: 
Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal - Gestión Humana para el estudio de Carrera Profesional, se logra determinar para los factores solicitados que existe atinencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento de Carrera Profesional. Por consiguiente se aprueba reconocer un total de 00 puntos que se aplicarán de la siguiente manera:


						Puntaje			Puntos			Total			Fecha			Estudio			Anuales


						anterior			Otorgados			Puntos			Rige						Prof.


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Arelis Ramírez Molina															MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por															Aprobado por








Topes


			Departamento de Personal


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


						CONTROL PARA EXCEDENTES


						Poder Judicial


															Fecha de confección:


						Estudio:


						Nombre:


						Cédula:


						CONTROL PARA EXCEDENTES


												Tope									Estado Anterior									Estado Actual			Excedente en horas


						Grados Académicos															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Bachillerato						10									0									0			0


						Licenciatura						10									0									0			0


						Especialidad						10									0									0			0


						Maestría						10									0									0			0


						Doctorado						10									0									0			0


						Licenciatura Adicional						5									0									0			0


						Especialidad Adicional						8									0									0			0


						Maestría Adicional						11									0									0			0


						Doctorado Adicional						14									0									0			0


						Capacitación Recibida															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Aprovechamiento						20									0									0			0


						Participación						20									0									0			0


						Capacitación Impartida															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Instructor						20									0									0			0


						Docente						20									0									0			0


						Publicaciones															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Libros						40									0									0			0


						Ensayos						20									0									0			0


						Anuales Profesionales															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Poder Judical						*									0									0			0


						Otras Instituciones						*									0									0			0


						Puntaje Total															0									0			0


						** De conformidad con el Reglamento para el Reconocimiento de la Carrera Profesional del Poder Judicial.


						Licda. Arelis Ramirez Molina																		MBA. Adriana Steller Hernández


						Estudio realizado por																		Revisado por








tiempo


			Departamento de Personal


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


						Cálculo de Tiempo Servido


						Poder Judicial


						Anterior a la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635


															Fecha de Confección:


						Estudio:


						Nombre:


						Cédula:


						DETALLE DE TIEMPO SERVIDO


						RIGE			VENCE			TOTAL DÍAS			AÑOS			MESES			DÍAS			# Anuales			A partir de:			OBSERVACIONES


									TOTAL			0			0			0			0


												Total tiempo laborado


												Fecha Inicio


									Anuales Reconocidos:


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Arelis Ramirez Molina																					MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por																					Aprobrado por








Pago - Cobro


			PODER JUDICIAL


			GESTIÓN DEL FACTOR HUMANO


			Administración Salarial


			Pago o Cobro por puntaje de Carrera Profesional


																		Fecha de Confección:


			Estudio:


			Servidor:


			Cédula:


			PERIODOS A REAJUSTAR / PERIODOS ANTERIORES


			Fecha de Rige			Fecha de Vence			Elegir período			Total    de Días			Años			Meses			Días			Valor del Punto			Puntaje Correcto			Puntaje Cancelado			Puntos a Cancelar			Monto Total																								Semestre			Valor


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267
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																																																												I SEM 2008			1657


																																																												II SEM 2008			1771


																																																												I SEM 2009			1896


																																																												II SEM 2009			1919


																																																												I SEM 2010			1996


																																																												II SEM 2010			2064


																																																												I SEM 2004			1166


																																																												II SEM 2004			1218


																																																												I SEM 2005			1267


																																																												II SEM 2005			1318


																																																												I SEM 2006			1384


																																																												II SEM 2006			1433


																																																												I SEM 2007			1490


																																																												II SEM 2007			1565


																																																												I SEM 2008			1657


																																																												II SEM 2008			1771


																																																												I SEM 2009			1896


																																																												II SEM 2009			1919


																																																												I SEM 2010			1996


																																																												II SEM 2010			2064


																																																												I SEM 2011			2112


																																																												II SEM 2011			2171


																																																												I SEM 2012			2198


																																																												II SEM 2012			2279


																																																												I SEM 2013			2321


																																																												II SEM 2013			2396


																																																												I SEM 2014			2420


																																																												II SEM 2014			2520


																																																												I SEM 2015			2544


																																																												II SEM 2015			2546


																																																												I SEM 2016			2546


																																																												II SEM 2016			2546


																																																												I SEM 2017			2565


																																																												II SEM 2017			2591


																																																												I SEM 2018			2631


																																																												II SEM 2018			2645


																																																												I SEM 2019			2659


																																																												II SEM 2019			2659








Y

<GESTION
HUMANA
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Detalle PTS


			


						ESTUDIO:												FECHA:


						REFERENCIA:


						NOMBRE:


						CEDULA:


						PUESTO:


						OFICINA:


									Estudio			Puntaje Otorgado			Puntaje Total			Fecha Rige


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


									Puntaje Total			0


						Observaciones:


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Arelis Ramirez Molina															MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por															Aprobado por








Y

<GESTION
HUMANA
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Hoja1


			TC_Identificacion			TC_Resolucion			TC_Num_Estudio_CSal			TF_Vigencia			TF_Fin_Vigencia			TN_Monto_Total			TC_Usuario			TC_Motivo


			0112440525			RJP-00-2***			CP-0000-20**			7/1/11			12/31/11			260,520.00			IF012440525			20 pts
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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		Poder Judicial

Unidad de Componentes Salariales



		

		Estudios de Carrera Profesional con Base a la Ley n° 9635







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Estudios de Carrera Profesional.

Descripción: Reconocimientos o reajustes por Carrera Profesional.

Objetivo General: Brindar una herramienta de inducción para el puesto que le corresponde realizar estudios Reconocimiento y Reajuste de Carrera Profesional, el cual le brinda información de aspectos generales de la normativa que regula el reconocimiento de Carrera Profesional, tal como: definiciones, quien tiene derecho, requisitos para la elaboración del estudio, excepciones. Así como los pasos para la elaboración del estudio entre otros.

Normativa asociada: Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635, reglamento de la Carrera Profesional, acuerdos, criterios legales.

Relación de procesos: La asignación de este componente salarial se da como resultado de un estudio, no tiene relación directa con otros procesos, ya que una vez aplicada el reconocimiento de Componentes Salariales para futuros movimientos (nombramientos, ascenso, traslados entre otros) el sistema lo asigna automáticamente.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 2 Unidad de Componentes Salariales. 

		(T.A.2. U.C.S)



		Coordinador de Unidad 3, Unidad de Componentes Salariales.

		(C.U.3. U.C.S)







Entradas: Ingresa solicitud para el reconocimiento, sea por vía página web o correo electrónico y se asigna una referencia. 

Salidas: Pago del reconocimiento o del reajuste.  

Indicadores: Informes de labores y estadísticas.

Requisitos básicos: SICE, SIGA, reportes, expediente de personal, consultas a páginas web de los colegios profesionales, Manuales de puestos, ley 9635, acuerdos, criterios legales.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Revisión de Referencias 

		1

		



(T.A.2.U.C.S)





		Exporta del SICE el reporte de referencias asignadas.

		Lleva un control de las referencias asignadas, se recomienda exportar el reporte mensualmente con el fin de actualizar el control de referencias asignadas.



		

		2

		

		Clasifica las referencias.

		Clasifica las referencias por Reconocimientos y Reajustes de Carrera Profesional (según la asignación que realiza la persona Coordinadora de la Unidad)



		2 Análisis de Datos. 

		1

		

		Revisa mediante el sistema de reportes, la estructura salarial del componente.

		Confirma si se trata de un reconocimiento o bien un reajuste de Carrera Profesional



		

		2

		

		Revisa en el SICE la pantalla de trámite y consulta de consecutivos.

		Descarta que haya un estudio en trámite.



		

		3

		

		

Consulta en SICE la pantalla de Mantenimiento y Consulta de Referencias.



		Verifica si el interesado está aportando nueva documentación adjunta a la solicitud o bien tiene otras solicitudes pendientes de atender.



		

		4

		

		Revisa la solicitud en el SICE.

		Determina si corresponde o no el reconocimiento, para tener claridad en cuanto a la información que se le debe solicitar a la persona interesada y también para saber cuáles capacitaciones está solicitando reconocer.



		

		5

		

		Revisa el sistema visión 20/20 (expediente de personal)

		Corrobora que la persona solicitante posea los atestados en el expediente.  



		

		6

		

		Solicita a la persona solicitante la documentación que respalda el reconocimiento. 

		Verifica que la solicitud cumpla con lo estipulado en la Ley 9635 Ley del Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, y el Reglamento de Carrera Profesional del Poder Judicial. 



		

		7

		

		Genera en el DATA y exporta a Excel las consultas de los reportes de Puestos desempeñados y periodos anteriores, asimismo, exporta del sistema de reportes la consulta del reporte de Carrera Profesional y lo agrega al archivo del estudio.

		Adjunta al estudio los reportes.



		

		8

		

		Analiza la información recaba en las tareas anteriores y se reconocen todos aquellos factores que permita la Ley n° 9635 y su reglamento.

		La Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635, establece en su artículo 53 que solamente se reconocerán los agrados académicos que no sean requisitos del puesto y la capacitación recibida siempre y cuando esta haya sido sufragada por el servidor público. 

Este reconocimiento será por un plazo de cinco años.



		

		9

		

		Corrobora que el grado académico este actualizado en la pantalla del SIGA-GH de Reclutamiento y Selección en Oferta de servicios.

		Registra el grado académico en caso de que el mismo no se encuentre registrado en SIGA-GH. 



		3 Confección de Estudio 

		1

		

		Elabora el estudio de puntos de carrera profesional en Excel o en el módulo del SIGA-GH, según corresponda. 

		



		4 Revisión del Estudio. 



		1

		

		Traslada el estudio de carrera profesional mediante correo electrónico a vistos bueno y aprobación del reconocimiento, a persona Coordinadora de Unidad 3.

		



		

		2

		(C.U.3.U.C.S)

		Revisa y otorga el visto bueno al estudio de reconocimientos y reajustes de carrera profesional

		Verifica el cumplimiento de que el estudio se haya realizado conforme a todos los pasos descriptos. Y lo traslada vía correo electrónico a la persona Técnico Administrativo 2.



		5 Confección de Acciones de Personal. 

		1

		(T.A.2.U.C.S)



		Registra acciones de Reconocimiento o Asignación en SIGA-GH.

		Recibe el correo de visto bueno de la persona Coordinadora y procede con el registro de acciones de Reconocimiento o Asignaciones según corresponda.



		

		2

		

		

Confecciona y aprueba en SIGA-GH las  acciones de Reconocimiento o Asignación de Componente Salarial.  



		Aprueba en la pantalla de acciones en SIGA-GH las acciones de reconocimiento de componentes salariales.



		

		3

		

		Revisa la estructura de puntos profesionales, para asegurarse que la estructura salarial contenga los puntos de carrera profesional aprobados.

		Consulta todas las acciones de la estructura de puntos profesionales para determinar que se aplicaran correctamente, y se exporta del sistema de reportes la nueva estructura adjuntándola  al estudio para respaldo de las modificaciones realizadas.



		6 Revisión de Planilla. 

		1

		

		Revisa la planilla en el documento elaborado por la Unidad de Control de Procesos.

		Compara los montos reportados en la planilla  con lo calculado en el estudio de pagos, una vez finalizada la revisión se traslada el archivo vía correo electrónico a la Unidad de Control de Procesos. En caso de que el pago requiera “resolución” (pagos con fecha de rige mayor a dos años)  , se debe subir el archivo de la resolución al SIGA-GH.





		

		2

		

		Incluye en el SIGA-GH pagos por estudio.

		Registra en la pantalla SIGA-GH pagos por estudio. el monto de pago en caso de encontrar alguna inconsistencia en la revisión de la planilla. 



		

		3

		

		Revisa sumas generadas de más.

		Revisa el archivo de sumas de que traslada la Unidad de Investigación y Control de Calidad y remite mediante correo electrónico a la Unidad de  Deducciones el estudio de pago o cobro de sumas giradas de más según sea el caso.



		7 Comunicado y Archivo de estudio. 

		1

		

		Comunica el estudio a la persona solicitante. 

		Remite mediante correo electrónico el resultado del estudio a la persona servidora judicial que lo solicito. 



		

		2

		

		Finaliza el trámite.

		Sube al SICE el estudio y la comunicación, una vez tramitada la solicitud, el estudio de Reconocimientos y Reajustes de Carrera Profesional, donde es aprobado nuevamente por la persona Coordinadora de la Unidad de Componentes Salariales y se asigna la referencia a la persona Coordinadora de la Unidad de Gestión Documental y Archivo para finalizar la referencia en el SICE.









Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		



		Machote de estudio de reconocimiento.



		



		Machote de estudio de reajuste.



		



		Machote de estudio de detalle de puntos.



		



		Machote de archivo de resolución.



















Definiciones:



		Palabra/Término

		Definición



		Carrera Profesional.

		Incentivo salarial reconocido para aquellos títulos o grados académicos que no sean requisito para el puesto, así como para aquellas actividades de capacitación que no hayan sido sufragadas por instituciones públicas.



		Curso de Aprovechamiento

		Son aquellos certificados de actividades de capacitación que requieren de una evaluación y aprobación



		Curso de Participación

		Son aquellos certificados de actividades de capacitación que no tiene evaluación sobre el aprendizaje



		SIGA

		Sistema Integrado de Gestión Administrativa



		SICE

		Sistema de Correspondencia Electrónica



		Visión 20/20

		Expediente electrónico



		Data

		Distributed Access Teaching Assistant (Asistente de enseñanza de acceso distribuido)







		[bookmark: _Hlk63184655]Control de aprobación/cambios: Versión del documento

		Elaborado por



		Revisado por

		Aprobado por



		



Versión 1

		Licda. Arelis Ramirez Molina

		MBA. Adriana Steller Hernández

		Licda. Maureen Siles Mata



		

		19 de marzo de 2021



		19 de marzo de 2021



		Incluir fecha de aprobación





		

		

		Aslhey Quesada Valerio

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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Reconocimiento


			PODER JUDICIAL


			GESTIÓN DEL FACTOR HUMANO


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


			ESTUDIO DE CARRERA PROFESIONAL


			RECONOCIMIENTO


			Fecha:															Estudio:


			Nombre:															Puesto:


			Cédula:															Oficina:


			Fecha Incorp. al Colegio Prof.:															Nombramiento:


			Fecha Inicio Exper. Prof.:															Próximo anual:


			Fecha de la Solicitud:															Referencia:


			GRADOS ACADEMICOS


			Primarios			Título									Universidad						Fecha


			Bachiller																					10


			Licenciatura																					10


			Especialidad																					10


			Maestría																					10


			Doctorado																					10


																					Puntos Otorgados			0


			Adicionales			Título									Universidad						Fecha


			Licenciatura


			Especialidad


			Maestría


			Doctorado


																					Puntos Otorgados			0


			CAPACITACION


			RECIBIDA


			De aprovechamiento


			Tema												Período						Horas


																		Total de Horas			0


																		Excedente


																					Puntos Otorgados			0


			De participación


			Tema												Período						Horas


																		Total de Horas			0


																		Excedente


																					Puntos Otorgados			0


			EXPERIENCIA PROFESIONAL


			Experiencia antes del la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635


			Poder Judicial


						Años						Meses						Días


																		Total de Tiempo			0a 0m 8d


																					Puntos Otorgados			0


			* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *


																					TOTAL PUNTOS OTORGADOS			0


			Observaciones:


			Por tanto: 
Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal - Gestión Humana para el estudio de Carrera Profesional, se logra determinar para los factores solicitados que existe atinencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento de Carrera Profesional. Por consiguiente se aprueba reconocer un total de 00 puntos que se aplicarán de la siguiente manera:


						Puntaje			Puntos			Total			Fecha			Estudio			Anuales


						anterior			Otorgados			Puntos			Rige						Prof.


						0						0


						0						0


						0						0


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Arelis Ramirez Molina															MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por															Aprobado por








tiempo


			Departamento de Personal


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


						Cálculo de Tiempo Servido


						Poder Judicial


						Anterior a la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635


															Fecha de Confección:


						Estudio:


						Nombre:


						Cédula:


						DETALLE DE TIEMPO SERVIDO


						RIGE			VENCE			TOTAL DÍAS			AÑOS			MESES			DÍAS			# Anuales			A partir de:			OBSERVACIONES


									TOTAL			0			0			0			0


												Total tiempo laborado


												Fecha Inicio


									Anuales Reconocidos:


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Arelis Ramirez Molina																					MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por																					Aprobrado por








Topes


			Departamento de Personal


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


						CONTROL PARA EXCEDENTES


						Poder Judicial


															Fecha de confección:


						Estudio:


						Nombre:


						Cédula:


						CONTROL PARA EXCEDENTES


												Tope									Estado Anterior									Estado Actual			Excedente en horas


						Grados Académicos															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Bachillerato						10									0									0			0


						Licenciatura						10									0									0			0


						Especialidad						10									0									0			0


						Maestría						10									0									0			0


						Doctorado						10									0									0			0


						Licenciatura Adicional						5									0									0			0


						Especialidad Adicional						8									0									0			0


						Maestría Adicional						11									0									0			0


						Doctorado Adicional						14									0									0			0


						Capacitación Recibida															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Aprovechamiento						20									0									0			0


						Participación						20									0									0			0


						Capacitación Impartida															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Instructor						20									0									0			0


						Docente						20									0									0			0


						Publicaciones															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Libros						40									0									0			0


						Ensayos						20									0									0			0


						Anuales Profesionales															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Poder Judical						*									0									0			0


						Otras Instituciones						*									0									0			0


						Puntaje Total															0									0			0


						** De conformidad con el Reglamento para el Reconocimiento de la Carrera Profesional del Poder Judicial.


						Licda. Arelis Ramirez Molina																		MBA. Adriana Steller Hernández


						Estudio realizado por																		Revisado por








Pago - Cobro


			PODER JUDICIAL


			GESTIÓN DEL FACTOR HUMANO


			Administración Salarial


			Pago o Cobro por puntaje de Carrera Profesional


																		Fecha de Confección:


			Estudio:


			Servidor:


			Cédula:


			PERIODOS A REAJUSTAR / PERIODOS ANTERIORES


			Fecha de Rige			Fecha de Vence			Elegir período			Total    de Días			Años			Meses			Días			Valor del Punto			Puntaje Correcto			Puntaje Cancelado			Puntos a Cancelar			Monto Total																								Semestre			Valor


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064
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																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318
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Reajuste


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA


			Sección Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


			ESTUDIO DE CARRERA PROFESIONAL


			REAJUSTE


			Fecha:															Estudio:


			Nombre:															Puesto:


			Cédula:															Oficina:


			Fecha Incorp. al Colegio Prof.:															Nombramiento:


			Fecha Inicio Exper. Prof.:															Referencia:


			Fecha Próximo Anual Prof.:


			Fecha de la Solicitud:


			GRADOS ACADEMICOS


			Primarios			Título									Universidad						Fecha


			Bachiller


			Licenciatura


			Especialidad


			Maestría


			Doctorado


																					Puntos Otorgados			0


			Adicionales			Título									Universidad						Fecha


			Licenciatura


			Especialidad


			Maestría


			Doctorado


																					Puntos Otorgados			0


			CAPACITACION


			RECIBIDA


			De aprovechamiento


			Tema												Período						Horas


															Total de Horas						0


															Excedente


																					Puntos Otorgados			0


			De participación


			Tema												Período						Horas


															Total de Horas						0


															Excedente


																					Puntos Otorgados


			EXPERIENCIA PROFESIONAL


			Experiencia antes del la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635


			Poder Judicial


						Años						Meses						Días


																		Total de Tiempo			0a 0m 8d


																					Puntos Otorgados			0


			* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *


																					TOTAL PUNTOS OTORGADOS			0


			Observaciones:


			Por tanto: 
Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal - Gestión Humana para el estudio de Carrera Profesional, se logra determinar para los factores solicitados que existe atinencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento de Carrera Profesional. Por consiguiente se aprueba reconocer un total de 00 puntos que se aplicarán de la siguiente manera:


						Puntaje			Puntos			Total			Fecha			Estudio			Anuales


						anterior			Otorgados			Puntos			Rige						Prof.


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Arelis Ramírez Molina															MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por															Aprobado por








Topes


			Departamento de Personal


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


						CONTROL PARA EXCEDENTES


						Poder Judicial


															Fecha de confección:


						Estudio:


						Nombre:


						Cédula:


						CONTROL PARA EXCEDENTES


												Tope									Estado Anterior									Estado Actual			Excedente en horas


						Grados Académicos															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Bachillerato						10									0									0			0


						Licenciatura						10									0									0			0


						Especialidad						10									0									0			0


						Maestría						10									0									0			0


						Doctorado						10									0									0			0


						Licenciatura Adicional						5									0									0			0


						Especialidad Adicional						8									0									0			0


						Maestría Adicional						11									0									0			0


						Doctorado Adicional						14									0									0			0


						Capacitación Recibida															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Aprovechamiento						20									0									0			0


						Participación						20									0									0			0


						Capacitación Impartida															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Instructor						20									0									0			0


						Docente						20									0									0			0


						Publicaciones															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Libros						40									0									0			0


						Ensayos						20									0									0			0


						Anuales Profesionales															*-*-*									*-*-*			*-*-*


						Poder Judical						*									0									0			0


						Otras Instituciones						*									0									0			0


						Puntaje Total															0									0			0


						** De conformidad con el Reglamento para el Reconocimiento de la Carrera Profesional del Poder Judicial.


						Licda. Arelis Ramirez Molina																		MBA. Adriana Steller Hernández


						Estudio realizado por																		Revisado por








tiempo


			Departamento de Personal


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


						Cálculo de Tiempo Servido


						Poder Judicial


						Anterior a la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635


															Fecha de Confección:


						Estudio:


						Nombre:


						Cédula:


						DETALLE DE TIEMPO SERVIDO


						RIGE			VENCE			TOTAL DÍAS			AÑOS			MESES			DÍAS			# Anuales			A partir de:			OBSERVACIONES


									TOTAL			0			0			0			0


												Total tiempo laborado


												Fecha Inicio


									Anuales Reconocidos:


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Arelis Ramirez Molina																					MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por																					Aprobrado por








Pago - Cobro


			PODER JUDICIAL


			GESTIÓN DEL FACTOR HUMANO


			Administración Salarial


			Pago o Cobro por puntaje de Carrera Profesional


																		Fecha de Confección:


			Estudio:


			Servidor:


			Cédula:


			PERIODOS A REAJUSTAR / PERIODOS ANTERIORES


			Fecha de Rige			Fecha de Vence			Elegir período			Total    de Días			Años			Meses			Días			Valor del Punto			Puntaje Correcto			Puntaje Cancelado			Puntos a Cancelar			Monto Total																								Semestre			Valor


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2004			1166


																								0									0			0.00																								II SEM 2004			1218


																								0									0			0.00																								I SEM 2005			1267


																								0									0			0.00																								II SEM 2005			1318


																								0									0			0.00																								I SEM 2006			1384


																								0									0			0.00																								II SEM 2006			1433


																								0									0			0.00																								I SEM 2007			1490


																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565


																								0									0			0.00																								I SEM 2008			1657


																								0									0			0.00																								II SEM 2008			1771


																								0									0			0.00																								I SEM 2009			1896


																								0									0			0.00																								II SEM 2009			1919


																								0									0			0.00																								I SEM 2010			1996


																								0									0			0.00																								II SEM 2010			2064
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																								0									0			0.00																								II SEM 2007			1565
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																																																												II SEM 2016			2546


																																																												I SEM 2017			2565


																																																												II SEM 2017			2591


																																																												I SEM 2018			2631


																																																												II SEM 2018			2645


																																																												I SEM 2019			2659


																																																												II SEM 2019			2659








Y

<GESTION
HUMANA
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Detalle PTS


			


						ESTUDIO:												FECHA:


						REFERENCIA:


						NOMBRE:


						CEDULA:


						PUESTO:


						OFICINA:


									Estudio			Puntaje Otorgado			Puntaje Total			Fecha Rige


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


									Puntaje Total			0


						Observaciones:


			Tramitado


			Unidad de Componentes Salariales


			Arelis Ramirez Molina															MBA. Adriana Steller Hernández


			Estudio Realizado Por															Aprobado por








Y

<GESTION
HUMANA
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RJP-00-(año).xls

Hoja1


			TC_Identificacion			TC_Resolucion			TC_Num_Estudio_CSal			TF_Vigencia			TF_Fin_Vigencia			TN_Monto_Total			TC_Usuario			TC_Motivo


			0112440525			RJP-00-2***			CP-0000-20**			7/1/11			12/31/11			260,520.00			IF012440525			20 pts
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1
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		Poder Judicial

Subproceso de Administración Salarial



		

		Dedicación Exclusiva 







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Dedicación Exclusiva.

Descripción: Reconocimiento del componente salarial de Dedicación Exclusiva.

Objetivo General: Brindar una herramienta de inducción para el colaborador de la Unidad de Componentes Salariales, que le corresponde realizar estudios de reconocimientos de este componente, brindándole información de aspectos generales, tales como: definiciones, requisitos, así como los pasos para la confección del estudio, informe y el contrato de Dedicación Exclusiva. 

Normativa asociada: Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635, reglamento para el ingreso al régimen de Dedicación Exclusiva.

Relación de procesos: El proceso o procedimiento que tienen relación a este, son los compañeros de la Unidad de Pagos, a los que una vez esté listo la asignación del componente por parte de la Unidad de Componentes ellos consultan para la asignación en futuros ascenso o nombramientos.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de Componentes Salariales.

		P.1.U.C.S



		Coordinador de Unidad 3, Unidad de Componentes Salariales.

		C.U.3.U.C.S



		Jefe Administrativo 4, Subproceso Administración Salarial.

		J.A.4.S.A.S



		Subdirector General 1, Proceso Administración Humana

		S.G.1.P.A.H











Entradas: Ingresa solicitud para el reconocimiento, sea por vía pagina web o correo electrónico y se asigna una referencia. 

Salidas: Firma del contrato de Dedicación Exclusiva y pago del reconocimiento.  

Indicadores: Informes de labores y estadísticas. 

Requisitos básicos: SICE, SIGA, reportes, expediente de personal, consultas a páginas web de los colegios profesionales, Manuales de puestos, reglamento, ley 9635.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 Revisión de Referencia 

		1 

		(P.1.U.C.S)



		Exporta del SICE el reporte de referencias asignadas



		Lleva un control de las referencias asignadas, se recomienda exportar el reporte mensualmente con el fin de actualizar el control de referencias asignadas.

(se adjunta manual que se utiliza actualmente de Reconocimiento de la Dedicación Exclusiva)







		

		2

		

		Revisa la solicitud de la persona servidora judicial

		Consulta en el Sistema de Correspondencia Electrónica (SICE), en la pantalla de Mantenimiento y Consulta de Referencias, para revisar la solicitud; asimismo, verifica si existen otras referencias de dedicación de la misma persona o bien nueva documentación adjunta a la solicitud



		2 Revisión de Documentación para Análisis. 

		1

		

		Revisa la estructura salarial del componente, dedicación exclusiva. 

		confirma si se trata de un reconocimiento o bien un reajuste.



		

		2

		

		Revisa en el sistema de reportes, las  acciones de componentes asignadas. 

		Determina si existe un pago por dedicación exclusiva. 



		

		3

		

		Revisa en el sistema de reportes las acciones de ceses de componentes salariales o se genera en el Data el reporte de histórico de pagos por componentes.

		Determina si en el pasado hubo un pago del componente y fue cesado.



		

		4

		

		Consulta en el sistema de reporte los puestos desempeñados.

		Determina si la persona solicitante cuenta con nombramiento como profesional



		

		5

		

		Revisa el sistema visión 20/20 (expediente de personal).

		Corrobora los requisitos, para el pago de dedicación exclusiva. 



		

		6

		

		Confecciona carpeta ubica one drive, con la información recolectada, para el estudio de dedicación. 

		



		

		7

		

		Confecciona cuadro guías del reconocimiento.

		Confecciona un Archivo en  Excel    con los datos de reconocimiento, para la inclusión en el módulo de Ded.Excl. en SIGA



		

		8

		

		Revisa y actualiza en SIGA – Reclutamiento y Selección – oferta de servicios el grado académico e incorporación al colegio profesional.

		



		3 Registro del Estudio de Dedicación Exclusiva. 

		1

		

		Registra en SIGA-GH (módulo de dedicación exclusiva) el estudio inicial de dedicación exclusiva. 

		Incluye en la pantalla de registro de estudio de componentes salariales, los datos como: fecha de solicitud, referencias, fechas de rige y vence del reconocimiento y porcentaje a reconocer.



		

		2

		

		Registra en SIGA-GH (módulo de dedicación exclusiva) los periodos a reconocer. 

		Selecciona en la Pantalla de obtención de nombramientos, únicamente los periodos donde le corresponde el porcentaje.



		

		3

		

		Asigna un consecutivo al estudio en la Pantalla denominada Asignación de oficios estudios.

		



		

		4

		

		Finaliza el registro del estudio en la pantalla denominada valoración datos est. Dedicación Excl.

		



		

		5

		

		Confecciona la resolución de dedicación exclusiva 

		Confecciona de la resolución, que se divide en tres pasos: 

1.  Se genera el reporte del estudio

2.  Se confecciona documento Word.

3. Se solicita en SICE el consecutivo.



		

		6

		

		Confecciona el oficio de detalle de resoluciones, dedicación exclusiva

		Elabora un documento Word, dirigido al Consejo de Personal, donde resume los datos principales del reconocimiento



		4 Aprobación del Estudio de Dedicación Exclusiva. 

		1

		

		Traslada vía correo electrónico al Coordinador de Unidad 3, para visto bueno y aprobación del reconocimiento.

		



		

		2

		



(C.U.3.U.C.S)





		Aprueba el estudio de reconocimiento de dedicación exclusiva en SIGA-GH (Aprobación Técnica)  

		Verifica el cumplimiento de que el estudio se haya realizado conforme a todos los pasos descriptos anteriormente.



		

		3

		(J.A.4.S.A.S)



		Aprueba el estudio de reconocimiento de dedicación exclusiva. En SIGA-GH (Aprobación Subproceso)





		



		

		4

		(S.G.1.P.A.H)



		Aprueba el estudio de reconocimiento de dedicación exclusiva. En SICE y SIGA-GH. (Aprobación Macroproceso)





		



		

		5

		(P.1.U.C.S)



		Coordina con la secretaría de la Dirección de Gestiona Humana para el traslado del oficio con sus respectivas resoluciones.

		Coordina, una vez cuente con las tres aprobaciones en SICE y SIGA, con la persona secretaria de la Dirección de Gestión Humana, para agendar a la próxima sesión del Consejo de Personal y se le traslada por correo electrónico oficio y resoluciones.



		5 Pago de Reconocimiento 

		1

		

		Registra el pago del reconocimiento.

		Registra en el SIGA-GH, una vez que se comunique el acuerdo del Consejo de Personal, el pago del componente para lo cual realiza varias acciones:

1. Confecciona y firma el contrato por parte de la persona solicitante y Directora de Gestión Humana. 

2. Volcado de acciones, a través de SIGA-GH. 

3. Revisa las acciones generadas y registra las acciones fuera del módulo en los casos que se requiera.

4. Aprueba las acciones en SIGA-GH 

5. Revisa las estructuras (una vez aplicadas todas las acciones), se revisa también los ceses del Bono de Exclusividad Policial (BEP) para los casos que se les aplicara cese de este componente.





		

		2

		

		Confecciona estudio de pago,, mediante herramienta de excl. Donde  registra los períodos para determinar el monto a pagar. 

		El estudio es para facilitar la revisión de la planilla. 



		

		3

		

		Revisa la Planilla.

		Compara, una vez generada la planilla, los montos registrados  por el sistema con lo calculado en el estudio de pagos, una vez finalizada la revisión se traslada el archivo a la Unidad de Control de Procesos, vía correo electrónico. 

En caso de ser necesario se realiza los registros de pagos por estudio.



		

		4

		

		Finaliza el Trámite

		Finaliza el trámite: 

1. Traslada a la Unidad de Gestión Documental y Archivo, mediante el SICE.: Contratos y resoluciones, oficios y acuerdo, 

Asigna la referencia a la persona encargada de la Unidad de Gestión Documental y Archivo, Asimismo, se le comunica vía correo electrónico a la personal servidora judicial, a la que se le realizo el reconocimiento, que el contrato ya fue traslado a su expediente.







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		



		Plantilla Oficio de Detalle de resoluciones.



		



		Plantilla Resolución Dedicación Exclusiva



		



		Plantilla del contrato Ley n°9635



		



		Plantilla Cuadro resumen



		



		Plantilla Oficio de Detalle de resoluciones (para presentación del Consejo de Personal) 



		



		Plantilla Cálculo detalle de pago







Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Dedicación Exclusiva

		[bookmark: _Hlk56088910]Régimen de naturaleza contractual que surge por iniciativa de la Administración cuando se identifica la necesidad de que quien ostente un cargo público se desempeñe en ese puesto de manera exclusiva, lo cual implica que no ejerza su profesión liberal ni profesiones relacionadas con dicho cargo en ninguna otra institución pública o privada, por un periodo de tiempo definido. Es de carácter potestativo y únicamente podrá ser otorgada a los funcionarios del sector público que firmen el respectivo contrato. Su compensación económica se otorga dependiendo del grado académico y las características del puesto



		Reconocimiento

		Pago del componente salarial que se efectúa por primera vez



		Contrato 

		Documento legal, que firma la persona servidora judicial nombrada en un puesto profesional con el Poder Judicial, para la Dedicarse exclusivamente a las funciones del puesto para el que fue contratada.



		SIGA

		Sistema Integrado de Gestión Administrativa



		SICE

		Sistema de Correspondencia Electrónica







		[bookmark: _Hlk63184655]Control de aprobación/cambios: Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		



Versión 1

		Licda. Arelis Ramirez Molina

		MBA. Adriana Steller Hernández

		Licda. Maureen Siles Mata



		

		19 de marzo de 2021



		19 de marzo de 2021



		Incluir fecha de aprobación





		



		

		Aslhey Quesada Valerio. 

		



		

		

		Arelis Ramírez Molina
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1. Introducción: 



 
El objetivo de este Manual es brindar una herramienta de inducción para el colaborador de la 
Unidad de Componentes Salariales, que le corresponde realizar estudios Reconocimiento de 
la Dedicación Exclusiva de una persona servidora judicial nombrada en un puesto a la cual le 
corresponda la cancelación de dicho rubor salarial. 
 
El presente Manual le brinda información de aspectos generales tales como: definiciones, 
quien tiene derecho, requisitos para la elaboración del estudio, excepciones. Así como los 
pasos para la elaboración del estudio entre otros. 
 
 



1.1. Usuario meta: 



 
Los usuarios meta del Manual de Procedimiento para el Reconocimiento de la Dedicación 
Exclusiva, son los colaboradores de la Unidad de Componentes Salariales, que se encuentran 
nombrados en los puestos de: Profesional Administrativo 1 y personal de apoyo 
administrativo el personal el Técnico Administrativo 2. 
 
Características de la persona que se designa para este proceso. 



 
✓ Habilidad crítica, analítica y de síntesis. 
✓ Habilidad para estructurar y planificar su trabajo. 
✓ Capacidad para abstraer, interpretar y discriminar información. 
✓ Capacidad para resolver actividades simultáneas y ser creativo. 
✓ Capacidad para trabajar bajo presión y en cumplimiento de plazos establecidos. 
✓ Habilidad para efectuar cálculos aritméticos. 
✓ Habilidad para la investigación y desarrollo de proyectos. 
✓ Habilidad para trabajar en equipo. 
✓ Habilidad para relacionarse en forma cortés y satisfactoria con el usuario interno y 
✓ externo. 
✓ Facilidad de expresión verbal y escrita. 



 
Otros requerimientos: 
 



✓ Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en 
el área de trabajo. 



✓ Conocimiento de los siguientes sistemas: 
 
1. Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA  



 
http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmIngreso.aspx 





http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmIngreso.aspx
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2. Sistema de Correspondencia Electrónica SICE  



 
http://sjoaplpro14/SICE/ 



 
3. Reportes  



 



http://sjoreportes01/reports/browse/GFH 
 
 



4. DATA  
 



http://sjodatabi04:8080/BOE/BI 
 



5. Sistema de Visión 2020 (expediente de personal)  
 



http://sjobdasqlpro10/Vision2020serverF/formsSS/Vs2020SearchServer.html 
 
 



6. Nexus https://nexuspj.poder-judicial.go.cr/  
 



 
2.  Aspectos Generales. 



 
2.1 Dedicación Exclusiva:  



 
Régimen de naturaleza contractual que surge por iniciativa de la Administración cuando se 
identifica la necesidad de que quien ostente un cargo público se desempeñe en ese puesto de 
manera exclusiva, lo cual implica que no ejerza su profesión liberal ni profesiones relacionadas 
con dicho cargo en ninguna otra institución pública o privada, por un periodo de tiempo 
definido. Es de carácter potestativo y únicamente podrá ser otorgada a los funcionarios del 
sector público que firmen el respectivo contrato. Su compensación económica se otorga 
dependiendo del grado académico y las características del puesto. 1 



 
2.2 Contrato de Dedicación Exclusiva: 



 
El pago adicional por dedicación exclusiva se otorgará, exclusivamente, mediante contrato 
entre la Administración concedente y el funcionario que acepte las condiciones para recibir la 
indemnización económica, conforme a la presente ley.   
 
El plazo de este contrato no podrá ser menor de un año, ni mayor de cinco. Una vez suscrito el 
contrato, el pago por dedicación exclusiva no constituirá un beneficio permanente ni un 



 
1  Ley Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635 





http://sjoaplpro14/SICE/


http://sjoreportes01/reports/browse/GFH


http://sjodatabi04:8080/BOE/BI


http://sjobdasqlpro10/Vision2020serverF/formsSS/Vs2020SearchServer.html


https://nexuspj.poder-judicial.go.cr/
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derecho adquirido; por lo que, al finalizar la vigencia de este, la Administración no tendrá la 
obligación de renovarlo.  
 
El no suscribir contrato por dedicación exclusiva no exime al funcionario del deber de 
abstenerse de participar en actividades que comprometan su imparcialidad, posibiliten un 
conflicto de interés o favorezcan el interés privado en detrimento del interés público. 2 
 
 



2.3 Porcentajes de Compensación por Dedicación Exclusiva:  



 
Se establecen las siguientes compensaciones económicas sobre el salario base del puesto 
que desempeñan los funcionarios profesionales que suscriban contratos de dedicación 
exclusiva con la Administración: 3 
 



 
 



2.4 Ruptura de la Relación Laboral con el Poder Judicial. 
 
Es de suma importancia tener presente lo siguiente: 
 
El Consejo Superior en Sesión N° 102-2019 celebrada el 21 de noviembre de 2019, mediante 
artículo XXVIII, donde se acuerda lo siguiente: 
 
 



“… 2.) Indicar a la Dirección de Gestión Humana, que el plazo para que se 
materialice la ruptura de una relación laboral, será cuando entre un 
nombramiento y otro ha transcurrido un plazo mayor a un mes, lo anterior, de 
confinidad con el voto de las quince horas diez minutos del primero de 
noviembre del 2019, emitido por la Sala Segunda. En ese sentido se tiene por 
modificado el acuerdo tomado en sesión N° 82-19 celebrada el 19 de setiembre 
del 2019, artículo XXV. Se declara acuerdo firme.” 



 
2  Artículo 28 Ley n° 9635 
3 Artículo 35 Ley n° 9635 
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Razón por la cual, en caso de existir ruptura en la relación laboral (mayor a 30 
días naturales)1, los nombramientos posteriores deberán ajustarse a los 
porcentajes y forma de pago estipulados en la Ley 9635.” 



 
Lo anterior significa que la persona servidora judicial interina en la institución por cada ruptura 
laboral, debe de presentar una nueva solicitud lo que representa la firma de un nuevo contrato 
 



3. Prueba documental para realizar el estudio de Reconocimiento de la 
Dedicación Exclusiva. 



La solicitud deberá ir acompañada de la prueba que la respalde. Para la debida comprobación 
de los atestados será admisible todo medio de prueba. Se entenderá como prueba según su 
jerarquía: 



✓ Título, certificación o Constancia emitida por el centro universitario donde estudio la 
persona servidora judicial. 
 



✓  Título, Certificación o Constancia de Incorporación al Colegio Profesional respectivo.  
 



Los Títulos o Certificaciones de grados académicos deberán contener, nombre del graduado, 
el grado académico del título obtenido y el énfasis de la disciplina académica. 



En caso de las certificaciones o Constancias la misma la Universidad deberá indicar: 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Que la Universidad certifica o bien hace constar, que la persona en 
mención es estudiante y que dicha Institución la hace acreedora o 
acreedor del grado académico y que únicamente está pendiente la 



entrega y juramentación del título. 
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4. Confección del Estudio. 
 



4.1 Reconocimiento de Dedicación Exclusiva: 



 
Entiéndase como reconocimiento a la primera vez que se tramita el pago de la Dedicación 
Exclusiva, asimismo, es importante tener presente que el rige del pago del Componente 
Salarial será a partir de la fecha en que se realiza la gestión, siempre y cuando la persona 
servidora judicial se encuentre nombrada como profesional a dicha fecha, de lo contrario la 
gestión se tomara como extemporánea y no se le podrá dar trámite. 
 
 
Lo anterior de conformidad con el reglamento del régimen de Dedicación Exclusiva artículo 2: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Anudado a lo anterior, es impórtate tener presente para el Reconocimiento de la Dedicación 
Exclusiva el articulo 3 del reglamento antes señalado: 
 



 
 



a)  Que estén ocupando un puesto de una clase para el que 
requiera la condición de egresado, o, el título de licenciado 
incorporado al colegio respectivo. 



b)  Que sea egresados universitarios como mínimo. 
c)  Que sean profesionales con el grado académico de 



Licenciatura. 
d)  Que no estén recibiendo compensación por concepto de 



«prohibición» del ejercicio profesional y otros incentivos de 
similar naturaleza, a juicio de la Corte Plena.  



e)  Que laboren a tiempo completo para el Poder Judicial. 
f)  Que la naturaleza del trabajo que desempeña el funcionario 



esté acorde con el título profesional que ostenta. 
g)  Que hayan firmado el contrato de «dedicación exclusiva». 



 
 
 
 



Artículo 2. La Ley Nº 6451 del 1 de agosto de 1980 autoriza a la Corte 
Suprema de Justicia para que, a solicitud del funcionario judicial-profesional 
o egresado cualquiera que sea la carrera universitaria- reconozca los 
beneficios que establecen los incisos a) o b) del artículo 1° de la Ley Nº 5867 
del 15 de diciembre de 1975. Tal compensación se otorgará cuando la Corte 
considere que el cargo desempeñado requiere de la «dedicación exclusiva». 



 



Artículo 3. Para 
acogerse al 
régimen de 
«dedicación 
exclusiva», los 
servidores 
deberán cumplir 
con los siguientes  
requisitos: 
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El colaborador a cargo del trámite, deberá proceder a revisar, clasificar, investigar, recopilar y 
analizar la documentación necesaria misma que debe estar completa, además, es importante 
asegurarse de la fecha de recibido de la documentación sea por el sello de recibido o bien la 
fecha del archivo, si los atestados fueron recibidos mediante correo electrónico y existe la duda 
de la fecha de recibido se consultara con la persona encargada de administrar dicho correo, 
esto por cuanto al ser la primera vez que se le pagara es necesario tener claro las fechas de 
presentación de la documentación ya que de esta también dependerá la fecha del rige de 
pago. 
 
 



4.2 Pasos para realizar el estudio de reconocimiento: 



 
• El responsable de tramitar las solicitudes de Dedicación Exclusiva deberá llevar un 



control de las solicitudes asignadas, para ello el sistema (SICE) tiene habilitada la 
opción de exportar un reporte de referencias pendientes. 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(Se recomienda exportar el reporte mensualmente con el fin de actualizar el control de referencias 
asignadas) 
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Anualidades Carrera Profesional Pasos CapacitaciónComponente Desglose Descripción Rige Vence



Identificación: 0106310728 Componente: Dedicación Exclusiva



Poder Judicial



Departamento de Personal - Gestión Humana



Consulta de Componentes Salariales por Empleado



Fecha: 08/06/2020 Nombre: TATIANA DE LA TRINID MARTINEZ BOLIVAR



• Una vez se tiene la referencia asignada, se consulta en el Sistema de Correspondencia 
Electrónica (SICE), en la pantalla de Mantenimiento y Consulta de Referencias, para 
revisar la solicitud, asimismo, verificar si existen otras referencias de Dedicación de la 
misma persona o bien nueva documentación adjunta a la solicitud. 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



• Seguidamente para iniciar con el análisis del caso, se consulta la estructura salarial del 
componente de Dedicación Exclusiva, esto nos permite confirmar si se trata de un 
reconocimiento o bien un reajuste, para ello se ingresa a reportes: 
 
Consulta de Componentes Salariales por empleado – Componente Dedicación 
Exclusiva. 
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• De reflejarse en la consulta del componente periodos cancelados hay que determinar si 
se le cancelo mediante un informe anterior o bien si por algún motivo se le ha realizado 
un pago que no le corresponde de dicho componente, lo anterior se puede verificar 
ingresando a la consulta de Acciones en la dirección de Reportes. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Lo que se debe hacer es buscar con la opción de Asignación de componentes y 
generar el reporte, en los periodos en los que se refleje algún pago de Dedicación 
Exclusiva, la observación indica si las misma es producto de un informe anterior. 
 
Por ejemplo, la observación seria: 
 



“Pagar- Dedicación Exclusiva: Modificar estructura del componente de 
Dedicación Exclusiva según informe N°. 2020000014. Le corresponde el 25% 
de Dedicación a partir del 24/09/2019. 
 
SESIÓN CONSEJO DE PERSONAL N° 02-2020, del 11/02/2020, artículo II, 
Informe No. 13-UCS-AS-2020, Resolución No. PJ-DGH-CP-RDE-17-2020. 
Contrato aprobado por la carrera universitaria de Criminología”. 



 



• Siendo el caso de que no exista observación, y se comprueba que el pago realizado no 
le corresponde se procede a informar a la Unidad de pagos para la aplicación del cese 
del componente. 
 



• Por otro lado, para determinar si en el pasado hubo un pago del componente y el cual 
fue cesado existen dos opciones: 
 



✓ Consultar en reportes – Acciones – Cese de Componentes salariales. 
✓ Generar en el DATA el reporte de históricos de pagos por Componentes. 
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• Para asegurarse que la persona servidora judicial que gestiona el reconocimiento este 
nombrada en un puesto Profesional, se realiza una revisión de los registros de 
nombramientos aplicados, lo cual se puede realizar de dos formas:  



 
✓ Consultar en reportes – Puestos desempeñados. 



 



Rige
13/11/2019



16/11/2019



25/11/2019



05/12/2019



12/12/2019



21/12/2019



06/01/2020



24/01/2020



25/01/2020



27/01/2020



30/01/2020



01/02/2020



03/02/2020



06/02/2020



08/02/2020



10/02/2020



13/02/2020



17/02/2020



04/03/2020



10/03/2020



Poder Judicial - Departamento 



Personal  Gestión Humana -



Administración de Personal - 



Identificación 0106310728



Nombre TATIANA DE LA TRINID MARTINEZ BOLIVAR



Oficina  Judicial
PROFESIONAL 2 369781 15/11/2019  Interino Activo DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y 



PSICOLOGIA (SEDE CENTRAL)



 Clase Puesto Puesto Vence Tipo Est Laboral



DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y 



PSICOLOGIA (SEDE CENTRAL)PERITO JUDICIAL 2 43952 04/12/2019  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA CARTAGO



PROFESIONAL 2 369781 24/11/2019  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA GRECIA



PERITO JUDICIAL 2 103632 20/12/2019  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA GRECIA



PERITO JUDICIAL 2 103632 11/12/2019  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA GRECIA



PERITO JUDICIAL 2 367693 23/01/2020  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELA



PERITO JUDICIAL 2 103632 22/12/2019  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELAPERITO JUDICIAL 2 367693 26/01/2020  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELA



PERITO JUDICIAL 2 367693 24/01/2020 Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELAPERITO JUDICIAL 2 367693 31/01/2020 Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELA



PERITO JUDICIAL 2 367693 29/01/2020  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELAPERITO JUDICIAL 2 367693 05/02/2020  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELA



PERITO JUDICIAL 2 367693 02/02/2020  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELAPERITO JUDICIAL 2 367693 09/02/2020  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELA



PERITO JUDICIAL 2 367693 07/02/2020 Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELAPERITO JUDICIAL 2 43953 14/02/2020  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELA



PERITO JUDICIAL 2 367693 10/02/2020  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA I CIR.JUD. 



ALAJUELAPERITO JUDICIAL 2 96544 09/03/2020  Interino Activo OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA CARTAGO



PERITO JUDICIAL 2 43953 23/02/2020  Interino Activo



OFICINA TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA CARTAGOPERITO JUDICIAL 2 96544 23/03/2020  Interino Activo  
 
 



✓ Generar en el DATA el reporte de Prontuario SIP-SIGA-Periodos Ant. 



 
Una vez corroborado el nombramiento como Profesional y la clase de puesto es importante 
conocer el requisito del puesto, mismo que se encuentra en el Manual descriptivo de Clases de 
Puestos. 
 
Anudado a lo anterior es importante tener presente que la Sección de Análisis de Puestos 
mediante un criterio técnico N° PJ-DGH-533-2019, establece cuales son las clases de puestos 
en el Poder Judicial que le corresponde devengar el Componente Salarial de la Dedicación 
Exclusiva, criterio que aprueba el Consejo de Personal mediante sesión N° 17-2019, celebrada 
el 12 de noviembre de 2019, artículo III. 
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Se adjunta tabla de los puestos que cubre el régimen de la Dedicación Exclusiva en el Poder 
Judicial 4: 
 
 



Tabla No. 2 



Clases de Puestos Profesionales cubiertas por el Régimen de Dedicación Exclusiva* 



Clase ancha Clase Angosta Grupo Ocupacional 



Administrador de la Sala 
Constitucional 



Administrador de la Sala Constitucional Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Administrador de la Secretaria 
General de la Corte 



Administrador de la Secretaria General de la 
Corte 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Administrador del Centro Infantil 
del Poder Judicial 



Administrador del Centro Infantil del Poder 
Judicial 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Administrador del Juzgado de 
Tránsito 



Administrador del Juzgado de Tránsito Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Administrador Regional 1 Administrador Regional 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Administrador Regional 2 Administrador Regional 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Administrador Regional 3 Administrador Regional 3 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 1 Coordinador de Unidad 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 2 Coordinador de Unidad 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 2 Coordinador de Unidad (Apoyo a la Capacitación) Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 3 Coordinador de Unidad 3 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 3 
Coordinador Unidad de Control y Análisis de 



Inversiones 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 4 Coordinador de Unidad 4 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador Unidad de 
Psicología Forense 



Coordinador Unidad de Psicología Forense** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador Unidad Técnica 
Especializada 



Coordinador Unidad Técnica Especializada Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Encargado Prensa del O.I.J. Encargado Prensa del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Gestor de Capacitación 2 Profesional en Metodología de la Enseñanza Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



 
4 Tabla extraída del informe N° PJ-DGH-533-2019. 
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Inspector de Aseguramiento de 
la Calidad  



Inspector de Aseguramiento de la Calidad  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 2 Jefe Sección Administrativa 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 2 Jefe de Sección Arte y Fotomecánica Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 2 Jefe de Sección Impresión y Acabo Final Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 3 Jefe Sección Administrativa 3 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Archivo Judicial Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de la Biblioteca Judicial Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de la Oficina de Control Interno, 



Transparencia y Anticorrupción 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de la Sección de Mantenimiento y 



Construcción 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección Administrativa de la Carrera Judicial Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección de Comunicaciones OIJ Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección de Planificación Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Archivo Criminal Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de Gestión de la Capacitación Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de Sección de Apoyo Psicológico 



Operacional 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de Sección del Centro de Apoyo, 



Coordinación y Mejoramiento de la Función 
Jurisdiccional   



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección Psicología y Trabajo Social Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Comunicación 
Organizacional 



Jefe de Comunicación Organizacional Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Departamento de Prensa 
y Comunicación Organizacional 



Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación 
Organizacional 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Gestión de la Calidad Jefe de Gestión de la Calidad Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Jefe de Prensa Jefe de Prensa Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Proceso Jefe de Proceso de Inversiones Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Proceso Jefe de Procesos de Riesgos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Sección de Protocolo y 
Relaciones Públicas 



Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones 
Públicas 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Departamento 1 Jefe Departamento Administrativo 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Administrativa 4 Jefe de Sección de Arquitectura e Ingeniería Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Administrativa 4 Jefe de Sección de Transportes del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Análisis de Escritura 
y Documentos Dudosos 



Jefe Sección Análisis de Escritura y Documentos 
Dudosos 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Fotografía y 
Audiovisuales  



Jefe Sección Imagen y Sonido Forense Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias 
Forenses 



Jefe de la Sección de Investigaciones en Análisis 
Químicos Clínicos** 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias 
Forenses 



Jefe de la Sección de Investigaciones 
Inmunohematológicas** 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias 
Forenses 



Jefe de la Sección de Investigaciones 
Toxicológicas** 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias 
Forenses 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias Forenses** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias 
Forenses 



Jefe Sección Tránsito y Planimetría** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio Ciencias 
Forenses  



Jefe de la Sección de Investigaciones Físico 
Químicas** 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Laboratorio de 
Ciencias Forenses  



Jefe Sección de Pericias Físicas** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Depto. Laboratorio de 
Ciencias Forenses  



Jefe Depto. Laboratorio de Ciencias Forenses ** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Médico 2 Médico Especialista (Psiquiatra) Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Médico 3 Médico Jefe de Sección** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito de Acústica Forense y Biometría de voz Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito de Imagen Forense Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Perito Judicial 1 Perito en Análisis Físicos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito en Balística Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito en Dinámica de Accidentes Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito en Grafoscopía y Documentoscopía Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito en Hechos de Tránsito Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito en Identificación Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito en Lofoscopía Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito Retratista Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Perito Topógrafo Bachiller Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 1 Profesional en Biotecnología Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Perito en Psicología Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Perito en Trabajo Social Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Biólogo Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Perito en Antropología Forense Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Perito en Hechos de Ingeniería Civil Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Perito en Psicología Clínico Forense ** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Perito Topógrafo Licenciado Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Profesional en Genética Forense ** Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Perito Judicial 2 Químico Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 Profesional Administrativo 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 Profesional en Artes Gráficas Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 Profesional en Control y Análisis de Inversiones 1  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 Profesional en Salud Ocupacional Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 Encargado Depósito de Vehículos Decomisados Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Profesional 1 Intérprete  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 Profesional en Enfermería 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1  Profesional en Mantenimiento y Construcción 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Bibliotecario  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Gestor de Riesgos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Gestor de Portafolios de Inversión Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Ingeniero Electromecánico Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Ingeniero Industrial Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional Administrativo 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional de Atención y Protección a la Víctima 



del Delito 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Ciencias de la Comunicación 



Colectiva  
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Control y Análisis de Inversiones 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Estadística Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Mantenimiento y Construcción 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Planificación Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Psicólogo Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Supervisor de Construcciones Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Trabajador Social  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Gestor Ambiental Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Cooperación y Relaciones 



Internacionales 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Filología  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Gestión de la Calidad Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Profesional 2 Profesional en Sociología Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Realizador en Producción Audiovisual Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Subjefe Departamento 2 Subjefe Departamento Administrativo Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Supervisor de Apoyo en el Área 
de Psicología o Trabajo Social 



Supervisor de Apoyo en el Área de Psicología o 
Trabajo Social 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



 
 
Por otra parte, existen en la Institución clases de puestos que en las cuales como requisitos 
académicos establecen mas de una disciplina académica, razón por la cual le puede 
corresponder devengar Dedicación Exclusiva o bien Prohibición, se adjunta tabla que detalla 
cuales son estos puestos 5: 
 
 



Tabla No. 3 



Clases de Puestos Profesionales  



cubiertas por el Régimen de Prohibición o Dedicación Exclusiva* 



Clase ancha Clase Angosta Grupo Ocupacional 



Agente de Protección 2 
Agente de Protección a Funcionarios 



Judiciales 
Escalafón Policial 



Analista en Criminología Analista en Criminología Escalafón Policial 



Asesor del Consejo Superior Asesor del Consejo Superior Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Asesor Operativo Asesor Operativo Escalafón Policial 



Contralor de Servicios Contralor de Servicios Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Contralor de Servicios Regional Contralor de Servicios Regional Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Gestión Programa Participación 
Ciudadana 



Coordinador de Gestión Programa 
Participación Ciudadana 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 2 Coordinador de Archivo 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 4 
Coordinador de Unidad de Servicios 
Técnicos de Apoyo a la Capacitación 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



 
5 Tabla extraída del Informe N° PJ-DGH-533-2019. 
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Director General 1 Director de Gestión Humana Estrato Gerencial 



Director General 1 
Director Despacho de la Presidencia 



de la Corte 
Estrato Gerencial 



Director General 1 Director Escuela Judicial Estrato Gerencial 



Director General 1 Director General de Planificación Estrato Gerencial 



Director General 2 Director Ejecutivo Estrato Gerencial 



Encargada de Observatorio Violencia de Género 
Contra las Mujeres y Acceso a la Justicia 



Encargada de Observatorio Violencia 
de Género Contra las Mujeres y 



Acceso a la Justicia 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Encargado Unidad Acceso a la Justicia Encargado Unidad Acceso a la Justicia Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Gestor de Capacitación 1 Gestor de Capacitación 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Gestor de Capacitación 2 Gestor de Capacitación 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Integrante Consejo Superior del Poder Judicial 
Integrante Consejo Superior del Poder 



Judicial 
Estrato Gerencial 



Jefe Administrativo 2 Jefe del Depósito de Objetos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativa 2 Jefe de Unidad de Cárceles del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 3 Jefe de Compras Menores Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de Licitaciones Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de Sección de Cárceles del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de Verificación y Ejecución 



Contractual 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección Administrativa 41 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Jefe de Departamento de Investigación 
Criminales 



Jefe Departamento de Investigación 
Criminales 



Escalafón Policial 



Jefe de Adiestramiento, Instrucción y Guía 
Canino 



Jefe de Adiestramiento, Instrucción y 
Guía Canino 



Escalafón Policial 



Jefe de Compras Directas Jefe de Compras Directas Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Investigación 1 Jefe de Investigación 1 Escalafón Policial 



Jefe de Investigación 2 Jefe de Investigación 2 Escalafón Policial 



Jefe de Investigación 3 Jefe Bodega de Drogas Escalafón Policial 



Jefe de Investigación 3 Jefe de Investigación 3 Escalafón Policial 



Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones 
Internacionales 



Jefe de la Sección de Cooperación y 
Relaciones Internacionales 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe de Protección a Funcionarios 



Judiciales 
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe de Protección a Víctimas y 



Testigos 
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe de Servicio Especial de Respuesta 



Táctica  
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. Jefe de Supervisores de Servicio O.I.J. Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. Jefe de Vigilancia y Seguimiento Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe Plataforma de Información 



Policial 
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. Jefe de Análisis Criminal Escalafón Policial 



Jefe de Planes y Operaciones del O.I.J. Jefe de Planes y Operaciones O.I.J. Escalafón Policial 



Jefe Departamento 2 Jefe Departamento Administrativo 22 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Proceso  Jefe de Proceso 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Profesional de Investigación 2 Jefe Profesional de Investigación 2 Escalafón Policial 



Jefe Secretaría Técnica de Género Jefe Secretaría Técnica de Género Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Secretaría Técnica de Ética y Valores  
Jefe Secretaría Técnica de Ética y 



Valores  
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Oficial de Investigación  Oficial de Investigación Escalafón Policial 



Perito en Investigación Documental Perito en Investigación Documental Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 
Coordinador de Unidad del Archivo 



Central 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 
Profesional en Verificación y Ejecución 



Contractual 1 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1  
Profesional en Contratación 



Administrativa 1 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Contratación 



Administrativa 2 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Proyectos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional de la Conamaj Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Género y Acceso a la 



Justicia 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Materia Axiológica Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Producción de Recursos 



Multimedia 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional de Control Interno Profesional de Control Interno Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Prosecretario Prosecretario Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Subcontralor de Servicios Subcontralor de Servicios Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Subdirector Ejecutivo  Subdirector Ejecutivo Estrato Gerencial 



Subdirector General 1 Subdirector de la Escuela Judicial Estrato Gerencial 



Subdirector General 1 Subdirector de Gestión Humana Estrato Gerencial 



Subdirector General 1 Subdirector General de Planificación Estrato Gerencial 
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Subjefe de Departamento de Investigaciones 
Criminales 



Subjefe de Departamento de 
Investigaciones Criminales 



Escalafón Policial 



Subjefe de Planes y Operaciones O.I.J. Subjefe de Planes y Operaciones O.I.J. Escalafón Policial 



Subjefe de la Secretaría del O.I.J. Subjefe de la Secretaría del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Supervisor de Servicio O.I.J.  Supervisor de Servicio O.I.J. Escalafón Policial 



 
 



Otro aspecto importante a considerar es el criterio legal emitido por la Dirección Jurídica N° 
DJ-C-217-2020, en relación con los puestos cuyo requisito es el bachiller en Derecho y el 
componente salarial que se debe asignar, de conformidad con la Ley para el Fortalecimiento 
de las Finanzas Públicas N° 9635. 
 
Para mejor compresión del criterio se adjunta cuadro comparativo 6:  
 



ANTES DEL 04 DE DICIEMBRE DE 2018 



Requisito del puesto 
Condición de la persona 



servidora judicial 
Régimen aplicable 



Bachiller en Derecho 
Abogada Dedicación Exclusiva 



No abogada Dedicación Exclusiva 



Licenciatura o grado superior 
en Derecho 
 



Abogada y no abogada Prohibición 



Egresado de licenciatura o 
superior 
 



No abogada Prohibición 



DESPUÉS DEL 04 DE DICIEMBRE DE 2018 



Requisito del puesto 
Condición de la persona 



servidora judicial. 
Régimen aplicable 



Bachiller en Derecho 
Abogada Prohibición 



No abogada Dedicación Exclusiva 



Licenciatura o grado superior 
en Derecho 
 



Abogada Prohibición 



No abogada Dedicación Exclusiva  



Egresado de licenciatura o 
superior 
 



No abogada Dedicación Exclusiva 



 
 
 
 



 
6 Extraído del criterio legal N° DJ-C-217-2020 
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• Para la comprobación de los requisitos, en sistema Visión 20/20 donde se encuentra el 
expediente del servidor judicial, se busca que posea los atestados requeridos para el 
reconocimiento, para ello se debe consultar la carpeta nombrada Atestado o bien la 
carpeta de Expediente de personal. 
 



 
 
(cuando hablamos de atestados requeridos nos referimos a Grados académicos e Incorporación al 
Colegio Profesional)  
 



• Posteriormente, una vez realizado todo el análisis anterior y determinado que la gestión 
presentada por la persona servidora judicial es procedente, se confecciona una carpeta 
con toda la información recolectada que sirva para respaldar el reconocimiento. 
 



• Además, se completa el siguiente cuadro en Excel con la información requerida para 
registrar el informe en el sistema SIGA: 
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• Antes de iniciar con el informe, se debe consultar la pantalla de Reclutamiento y 
Selección - Oferta de servicios- Formación Académica y Colegio Profesional, para 
verificar que la información tanto el grado académico como la Incorporación al Colegio 
Profesional este registrada y validada por algun colaborador de Gestión Humana, de no 
estar se debe actualizar la información.  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



• Para el registro del informe de reconocimiento de la Dedicación Exclusiva, el en el 
módulo de Componentes salariales / Dedicación Exclusiva, se deben seguir los 
siguientes pasos: 



 
1. Ingresar a la pantalla: Unidad de componentes salariales, seguidamente se 



ingresa a la pantalla llamada Registro Estudio de Componentes Salariales, en 
esta se inicia el registro del informe. 
 
Una vez guardado el registro, el sistema genera de forma automática un número 
de consecutivo el cual corresponde al estudio. 
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2.  Luego se ingresa a la pantalla Estudio Dedicación Exclusiva, de esta se 
desprende otras tres pantallas se debe ingresar a la pantalla Obtención de 
nombramientos. En esta pantalla se selecciona los periodos de nombramientos 
a los cuales se les deberá pagar el componente salarial. 
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3. Como ya se tiene un registro completo, es hora de asignar un consecutivo de 
número de informe, para ello se debe ingresar a la pantalla que tiene por nombre 
Asignación Oficios Est. Comp. Sal.  
 



• Se selecciona el componente: Dedicación Exclusiva. 



• Se Solicita el consecutivo. 



• En la observación siempre se le pondrá el siguiente comentario: Informe 
de Dedicación Exclusiva 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. Para finalizar el registro del informe en el módulo, se debe regresar a la pantalla 



Estudio de Dedicación, seguidamente ingresar a la pantalla: Valoración de 
Datos Dedicación Exclusiva. 
 
En esta pantalla vamos a asociar el informe registrado con el número de informe 
por todos los periodos seleccionados. 
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5. Confección de la Resolución para el Reconocimiento de la Dedicación 
Exclusiva. 
 



5.1 Pasos para la confección de la resolución: 



 
• Exportar el informe: 



 
1. En la dirección de reportes del SIGA, se debe ingresar al reporte que tiene por 



nombre: Informe Integral de Dedicación Exclusiva. 
 



El reporte se genera de la siguiente manera: 
 



• Se filtra por año, este es el año en el que se está realizando del informe. 



• Se debe seleccionar el número de informe que se requiere. 



• En la casilla confeccionado por, con un solo valor que se le indique el 
sistema genera el reporte, por ejemplo: un número, una letra o bien signo 
(un punto). 
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2. Una vez se genera el reporte del informe este se guarda en la carpeta del mismo. 
 



3. El documento de la resolución es un documento en Word, el cual fue aprobado 
por el Consejo de Personal para tales efectos, este documento se compone de 
siguiente información: 
 



• Número de resolución, consecutivo que se extrae del SICE, este número 
tiene la siguiente nomenclatura: PJ-DGH-CP-RDE-(número)-(año) 
 
Para solicitar en SICE el numero se solicita con la observación: 
Resolución Dedicación Exclusiva. (datos del servidor). Referencia.  
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• Datos principales de la persona servidora judicial a la cual se le realiza el 
reconocimiento (nombre, número de cédula, puesto, entre otros) 
 



• Resumen del informe el cual se toma del reporte, los datos de importancia 
son: Puesto desempeñado / Clase angosta / N° de puesto / Formación 
académica / Requisitos del puesto / fechas de inicio y fin de vigencia 
/ porcentaje a cancelar. 



 



Se adjunta un ejemplo, de la resolución: 
 



 
 











 
 



 
 
 



 
- 29 - 
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6. Confección del oficio para informar al Consejo de Personal y solicitar 
la aprobación de los reconocimientos. 
 
En este oficio la Unidad de Componentes Salariales, remite a los señores del Consejo 
de Personal un resumen de las resoluciones de Dedicación Exclusiva, que se adjuntan 
para ser autorizadas para el reconocimiento. 



 
 



6.1 Pasos para la confección del oficio: 
 



• Este oficio se dirige a los señores del Consejo de Personal, su consecutivo se toma 
del SICE, al solicitar el número se registra con la siguiente observación: PJ-DGH-
SAS-Informe del Casos de Dedicación Exclusiva, Consejo de Personal. 
 



• Para el resumen se considera la siguiente información. N° de informe / N° de 
resolución / Nombre / Cédula / Formación académica / Puesto / Fecha de Rige 
y porcentaje. 



 



Por ejemplo: 
 



 
No. Informe 



de 
Dedicación 
Exclusiva 



No. 
Resolución 



Nombre Cédula 



 
Formación 



académica de la 
persona Servidora 



Judicial 
 



Puesto  
Fecha de 



Rige 
Porcentaje 



 
1 
 



 
PJ-DGH-



SAS-98-2020 



 
PJ-DGH-CP-



RDE-140-
2020 



 
Tatiana 
Martinez 
Bolívar 



 
0106310728 



 
Licenciatura 



Universitaria en 
Trabajador Social, 



Universidad de 
Costa Rica 
07/04/1992 



 
Perito Judicial 



2 
 



(Perito en 
Trabajo Social) 



 
20/01/2020 



 
25% 



 
2 



 
PJ-DGH-



SAS-99-2020 



 
PJ-DGH-CP-



RDE-141-
2020 



 
Freddy 
Enrique 
Vega 



Blanco 



 
0602600612 



 
Bachiller Universitaria 



en Criminología, 
UNED (Universidad 
Estatal de Distancia) 



07/11/2014 



 



 
Oficial de 



Investigación 



 
16/04/2020 



 
10% 



 
3 



 
PJ-DGH-
SAS-101-



2020 



 
PJ-DGH-CP-



RDE-143-
2020 



 
José 



Alexander 
Alfaro 



Barrantes 



 
0204910053 



 
Licenciatura 



Universitaria en 
Psicología, 
Universidad 



Fidelitas 
13/06/2015 



 



 
Profesional 2 



 
 (Profesional 



De Atención Y 
Protección a la 



Víctima del 
Delito) 



 
18/05/2020 



 
25% 
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• El oficio debe tener el visto bueno de la Coordinadora de la Unidad de 
Componentes, la Jefatura del Subproceso de Administración Salarial y la 
subdirectora del proceso de Administración Humana, razón por la cual una vez se 
tenga la revisión y visto bueno de la Coordinadora de la Unidad el oficio se sube al 
SICE y se asignan a las personas antes indicadas para su firma. 
 



• Antes de trasladarse a la secretaria del Consejo de personal, hay que verificar que el 
oficio en SICE posea todos los vistos buenos, además, que cada informe en 
registrado en el Modulo tenga su aprobación (esta aprobación la realizan las mismas 
personas que firman el oficio) 



 



• Una vez se tengan aprobados el oficio e informes, se procede a consultar a la 
secretaria del Departamento de Gestión Humana, sobre la próxima sesión de los 
señores del consejo de Personal y se le solicitan los datos: 



 



✓ Número de sesión 
✓ Fecha de la sesión 
✓ Número de artículo (si son varios los oficios a trasladar será un artículo por 



oficio) 
 



• Estos últimos datos se agregan al final de cada resolución. 
 



• Mediante un correo electrónico se adjunta el oficio y sus respectivas resoluciones, y 
se le indica, que lo documentos adjuntos son para el visto bueno de los señores del 
Consejo de Personal, por ejemplo:  



 



(El correo se envía con copia a la Coordinadora de la Unidad) 
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7. Pago de reconocimientos de la Dedicación Exclusiva. 
 
Cuando el Consejo de Personal, sesiona y conoce los oficios y resoluciones remitidas 
por la Unidad de Componente Salariales, y si los señores lo consideran pertinente el 
pago del rubro salarial, autorizan el reconocimiento para ello emiten un acuerdo. 
 
Una vez listo el acuerdo y la secretaria de la Dirección de Gestión Humana, remita el 
acuerdo, se procede con el pago a las personas servidoras judiciales su 
reconocimiento. 



 
 



7.1 Pasos para la aplicación del pago: 
 



• Para realizar el volcado y registro de acciones de asignación, lo primero que se debe 
de realizar una vez se cuente con el acuerdo tomado por el Consejo de Personal, se 
le solicitara a la personal servidora judicial la información requerida para la 
confección del contrato, para ello se le remite un correo electrónico, como el ejemplo 
adjunto: 



 
Señora 
Francoise Rodríguez Coronado 
 
Buenas tardes, 
 
En atención a su solicitud para el reconocimiento de la Dedicación Exclusiva referencia n° 4411-2020, le informo: 
 
Que el Consejo de Personal en sesión n° 07-2020 del 25 de mayo de 2020, artículo III, mediante resolución n° 
PJ-DGH-CP-RDE-108-2020, le aprueba dicho reconocimiento. 
 
En virtud de lo anterior, le solicito su colaboración en completar una información relevante para la elaboración del 
contrato de la Dedicación Exclusiva. Por tanto, es indispensable que aporte lo siguiente: 



1. Cédula vigente en formato PDF a color (por ambos lados) 
2. Completar el cuadro con la información que se solicita: 



Estado Civil   



Dirección 



Provincia   



Cantón   



Distrito   



Otras señas:   



*Se le otorga plazo al viernes 26 de junio para adjuntar la información solicitada, por cuanto, se requiere de la 
firma del contrato y así hacer efectivo el pago con la primera quincena de julio. 
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• El contrato se confecciona con la información aportada por la persona y los datos 
extraídos del acuerdo del Consejo de Personal, antes de remitirlo a la persona 
servidora judicial para su firma el contrato tiene que contar con la revisión y visto 
bueno de la Coordinadora de la Unidad. 
 



• Ya con el contrato firmado por la persona servidora judicial, se debe dar continuidad 
al trámite, para ello debe ingresar nuevamente al módulo de Dedicación Exclusiva, 
posterior se ingresa a la pantalla Estudio Dedicación Exclusiva y a la pantalla de 
nombre: Asignación Num. Sesión. 
 



• En esta pantalla se selecciona el número de informe que ya debe tener previo las 
tres aprobaciones antes mencionadas, de lo contrario el informe no se visualizara, 
una vez seleccionado en informe se generara automáticamente la información, en el 
espacio que dice sesión Consejo se debe registrar la observación con la información 
necesaria la cual sería: 
 
 



 
 
 



 
 



 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(Esta información se extrae del acuerdo, es importante señalara para que carrera le fue aprobado el pago de la 
Dedicación Exclusiva, esto por cuanto, hay servidores judiciales que ostentan mas de una carrera y pueden ser 
nombrados en diferentes puestos, y de conformidad con un acuerdo del mismo Consejo de Personal, se debe realizar 
un reconocimiento por cada puesto) 



SESIÓN CONSEJO DE PERSONAL N° (xx-año), del 
día/mes/año, artículo (xx), Informe N° (número de informe), 
Resolución No. (número de resolución). Contrato aprobado 



por la carrera universitaria de (carrera) 
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• Una vez guardada la observación, se vuelve a generar el informe para esta vez para 
realizar el volcado. 
 



• Si el volcado de acciones se realizó con éxito estas acciones se verán reflejadas en 
el SIGA en la pantalla de aprobación de acciones: 



 



• Es importante revisar que el sistema genera las acciones de asignación y de ceses 
de manera correcta, las acciones de ceses de componentes que genera el sistema 
de manera automática son para los casos que tienen pago en la estructura salarial 
del BEP ya que por mismo periodo la persona no puede devengar ambos 
componentes. 
 



• Por último, si posterior a la revisión de acciones estas se encuentran correctas se 
deben aprobar una por una y esperar a que por parte de la persona encargada de la 
Unidad de Pagos Salariales genere una aplicación de acciones a nivel general o 
bien si es un caso que urge se puede solicitar a la coordinadora una aplicación para 
el caso, para ello se le debe facilitar el número de cédula de la persona que 
necesitamos se apliquen las acciones. 



 



• Estando ya aplicadas las acciones registradas, se procede revisar cada estructura, 
para determinar si se aplicó correctamente. 



 
Pantalla acciones aplicadas.   
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Estructura.   



                                  



Identificación: 0303260277 Componente: Dedicación Exclusiva



Poder Judicial



Departamento de Personal - Gestión Humana



Consulta de Componentes Salariales por Empleado



Fecha: 17/06/2020 Nombre:



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 27/05/2019 27/05/2019 



Componente Desglose Descripción Rige Vence



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 31/05/2019 31/05/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 28/05/2019 30/05/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 17/06/2019 23/06/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 01/06/2019 02/06/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 16/08/2019 23/08/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 12/08/2019 15/08/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 26/08/2019 26/08/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 24/08/2019 25/08/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 16/12/2019 18/12/2019 



5 6 Dedicación Exclusiva Bachiller 10% Ley 9635 05/12/2019 15/12/2019 



CRIS MARIA PORTUGUEZ OBANDO



 
 



 
 
 



• Por el tiempo que transcurre entre el registro del informe y la generación del volcado 
muchas veces la persona ya cuenta con nuevos nombramientos o ascenso como 
profesional aplicados, por lo que es importante revisar el reporte de puestos 
desempeñados para determinar si se deben de registrar nuevas acciones fuera del 
módulo. 
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Dirección de Gestión Humana



Administración Salarial



Unidad de Componentes Salariales



Dedicación Exclusiva



Estudio: PJ-DGH-SAS-80-2020



Servidor: Cynthia Alejandra Bermudez Rivera



Cédula:  01-1032-0908



RIGE VENCE
TOTAL 



DIAS
AÑOS MESES DIAS VALOR PRESENTE PROPUESTO TOTAL



05/03/2020 15/03/2020 11 0 0 11 ₡787 000,00 0% 25% ₡72 141,67



16/03/2020 30/03/2020 15 0 0 15 ₡787 000,00 0% 25% ₡98 375,00



01/04/2020 15/04/2020 15 0 0 15 ₡787 000,00 0% 25% ₡98 375,00



16/04/2020 30/04/2020 15 0 0 15 ₡787 000,00 0% 25% ₡98 375,00



01/05/2020 15/05/2020 15 0 0 15 ₡787 000,00 0% 25% ₡98 375,00



16/05/2020 30/05/2020 15 0 0 15 ₡787 000,00 0% 25% ₡98 375,00



01/06/2020 10/06/2020 10 0 0 10 ₡787 000,00 0% 25% ₡65 583,33



₡629 600,00



 
 



 



• Cabe señalar que para facilitar la revisión de la planilla es necesario realizar un 
estudio de pago por los periodos a pagar y el porcentaje otorgado. 



 



Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7.2 Revisión de la Planilla: 
 



• Cada quincena se genera la planilla, una vez generada, los compañeros de la 
Unidad de Control de Procesos remiten el archivo de la planilla para la revisión. 
 



• Este archivo de Excel contiene la información generada por cada persona a la que 
se le aplico el pago de Dedicación Exclusiva para esa quincena, por ejemplo: 



 
 



 
 
 
 
 



 
 
 











 
 



 
 
 



 
- 40 - 



• La revisión de este archivo, se realiza comparado el monto generado por el sistema 
y el estudio de pago el cual debe estar confeccionado con anticipación a la 
generación del pago. 
 



• Posterior a la revisión se comunica el resultado de esta a los compañeros de la 
Unidad de Control de Procesos con las observaciones que se consideren 
necesarias. 



 



 
8. Finalización del trámite. 



 
Para Finalizar la referencia en el SICE, es necesario haber completado todo el proceso, es 
decir que el Consejo de Personal haya aprobado el reconocimiento, que exista un contrato 
firmado y el pago aplicado. 



 
• El proceso de archivo es el siguiente: 



 
1. El Contrato de Dedicación Exclusiva y la resolución del consejo de personal se 



remite a la persona encarga de la Unidad de Archivo, mediante correo 
electrónico, se le adjunta un listado con la información necesaria, por ejemplo: 
 



No. Nombre  Cedula  No. Contrato 



1 Andrey Segura Castro 01-1247-0894 2020000316 



2 Melania Barrios Araya 01-1610-0148 2020000320 



3 Lilliana Valenciano Mejias 05-0387-0504 2020000324 



4 Andrey Vargas Montiel 06-0372-0737 2020000337 



5 Gerardo Marin Fonseca 05-0356-0071 2020000353 



6 Alejandra Castro Carboni 01-0730-0550 2020000343 



7 Johan Najera Valerin 07-0166-0635 2020000341 



 
2. En la referencia del SICE se adjunta el acuerdo del Consejo de Personal, y 



posteriormente se le asigna la referencia a la persona encargada del archivo. 
 



3. Por último, a la referencia se le da finalizar y guardar, ya que con esto la 
referencia será asignada al archivo y queda el proceso finalizado por parte de la 
Unidad de Componentes Salariales. 
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9. Otros aspectos importantes para tener en consideración. 



 
9.1 Dedicación Exclusiva anterior a la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas 
Públicas: 
 



• Porcentajes de Compensación por Dedicación Exclusiva:  
 



 
 
 



• Las personas servidoras judiciales, que con anterioridad a la ley firmaron un contrato 
abierto, estas conservan el derecho a los porcentajes anteriores, siempre y cuando, no 
se presente una ruptura de la relación laboral. 
 



• En virtud de lo antes señalado, en el caso de que una persona servidora judicial 
nombrada en un puesto cuyo requisito es el bachiller y anterior al 04 de diciembre del 
2018, firmo un contrato y es ascendida a un puesto cuyo requisito es licenciatura 
conserva el derecho a la cancelación del 65% Dedicación Exclusiva Licenciatura. 
 



• Antes del 04 de diciembre del 2018, todo reajuste se aplicaba de oficio, por cuanto, la 
persona ya tenia un informe previamente aprobado por el Consejo de Personal y 
firmado un contrato abierto.  



 
 
 
 
Confeccionado por: Licda. Arelis Ramírez Molina, Profesional 1. 
Aprobado por: MBA. Adriana Steller Hernández, Coordinadora de Unidad. 
 










image2.emf

PJ-DGH-SAS-0032-2 021%20Oficio%20Dedicación%20Exclusiv




PJ-DGH-SAS-0032-2021%20Oficio%20Dedicación%20Exclusiv

[image: image2.jpg]PODER
JUDICIAL

DIRECCION

Repubica de Costa Rica < GESTION
HUMANA









PJ-DGH-SAS-0032-2021


08 de enero de 2021





Señores y Señoras



Integrantes del Consejo de Personal



S. M.



Estimados señores y señoras:


Para su conocimiento, se remite detalle de las resoluciones correspondientes al reconocimiento de Dedicación Exclusiva, según establece la Ley 9635 de fortalecimiento de las Finanzas Públicas.



			


			No. Informe de Dedicación Exclusiva


			No. Resolución


			Nombre


			Cédula


			Formación académica de la persona Servidora Judicial






			Puesto 


			Fecha de Rige


			Porcentaje





			1






			PJ-DGH-SAS-0002-2021


			PJ-DGH-CP-RDE-0003-2021


			Laura Vanessa Esquivel Chaves


			0604390280


			Licenciatura Universitaria en Administración y Gerencia de Empresas, Universidad Metropolitana Castro Carazo (U.M.C.A.)
19/06/2020





			Coordinador de Unidad 2


			26/10/2020


			25%





			2






			PJ-DGH-SAS-0003-2021


			PJ-DGH-CP-RDE-0004-2021


			Javier Barquero Cruz


			0111990712


			Licenciatura Universitaria en Criminología, Universidad Libre de 
Costa Rica 24/11/2017





			Jefe de Investigación 1


			04/11/2020


			10%





			3


			PJ-DGH-SAS-0004-2021


			PJ-DGH-CP-RDE-0004-2021


			Javier Barquero Cruz


			0111990712


			Licenciatura Universitaria en Criminología, Universidad Libre de 
Costa Rica 24/11/2017





			Oficial de Investigación


			09/11/2020


			10%





			4


			PJ-DGH-SAS-0005-2021


			PJ-DGH-CP-RDE-0006-2021


			Víctor Alvarado Fonseca


			0303780043


			Bachiller Universitaria en Ciencias Criminológicas, UNED (Universidad Estatal de Distancia)
26/03/2020





			Oficial de Investigación


			13/11/2020


			10%








Atentamente;


			MBA. Adriana Steller Hernández



Coordinadora



Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Maureen Siles Mata



Jefa



 Subproceso Administración Salarial 








			Licda. Olga Guerrero Cordoba



Subdirectora a.i



Proceso Administración Humana
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			Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Dirección de Gestión Humana


Unidad de Componentes Salariales



aramirezm@Poder-Judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3990 ext. 01-3990













image3.emf

Resolución%20n°%2 0PJ-DGH-CP-RDE-




Resolución%20n°%20PJ-DGH-CP-RDE-

[image: image2.jpg]PODER
JUDICIAL

DIRECCION

Repubica de Costa Rica < GESTION
HUMANA









RESOLUCIÓN N° PJ-DGH-CP-RDE-0003-2020


DEDICACIÓN EXCLUSIVA 



PODER JUDICIAL





CONSEJO DE PERSONAL


			Acuerdo de la Administración de suscribir Contrato por Dedicación Exclusiva a favor de:


Laura Vanessa Esquivel Chaves.








RESULTANDO:



I. La persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves con cédula de identidad número 06-0439-0280 es nombrada desde el 26 de octubre del 2020, en la clase de puesto de Coordinador de Unidad 2. 


II. En el Criterio Jurídico 398-DJ-C-2019, se hace referencia de las personas que después del cuatro de diciembre de dos mil dieciocho realizaron nombramientos profesionales, hicieron la solicitud de adscripción al régimen de dedicación exclusiva, pero no han suscrito el contrato; y, de existir la voluntad administrativa; se recomienda a la Dirección de Gestión Humana una vez suscritos los contratos, efectuar el pago de la compensación de modo que contemple el momento en que la persona profesional presentó la solicitud ante dicha Dirección.


III. Mediante nota de fecha 26 de octubre del 2020, con referencia n° 18867-2020, la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves presentó solicitud para reconocimiento del incentivo de Dedicación Exclusiva.


IV. Que la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves, que ostenta la condición de interina, sin ruptura de la relación laboral con la institución y presenta los siguientes nombramientos en las clases de puesto descritas según informe de Dedicación Exclusiva n° PJ-DGH-SAS-0002-2021:


			Puesto Desempeñado


			Clase Angosta


			N° Puesto


			Formación Académica


			Requisito Legal


			Disciplinas Académicas-Áreas Temáticas y Req. Legal


			Fecha Inicio 
Rige del Pago


			Fecha Fin Rige del Pago


			Porcentaje Ded. Excl. Recomendado





			COORDINADOR DE UNIDAD 2


			COORDINADOR DE UNIDAD 2


			359178


			Licenciatura Universitaria en Administración y Gerencia  de Empresas, Universidad Metropolitana Castro Carazo (U.M.C.A.)
19/06/2020


			Incorporación Colegio de Profesionales Ciencias Económicas de Costa Rica, 27/07/2019


			Licenciatura Universitaria en una de las disciplinas de la Administración, Colegio de Profesionales Ciencias Económicas de Costa Rica


			26/10/2020


			01/11/2020


			25 %








V. En el acuerdo del Consejo de Personal de sesión n° 19-19 del 3 de diciembre de 2019, artículo I, se conoce y aprueba el informe n° PJ-DGH-533-2019, que justifica en detalle las clases de puesto en el Poder Judicial que requieren de la dedicación exclusiva, así como el respectivo fundamento, motivación, y costo de oportunidad, resulta importante destacar que la clase de Coordinador de Unidad 2 se contempla en dicho informe.


CONSIDERANDO:



I. Que los datos consignados anteriormente son ciertos. Lo cual consta en el expediente personal de la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves, que se resguardan en las bases de datos de la Dirección de Gestión Humana del Poder Judicial.


II. Es Criterio de la Dirección de Gestión Humana dar trámite al reconocimiento del incentivo por dedicación exclusiva para la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves, ya que el puesto que desempeña en el Poder Judicial como Coordinador de Unidad 2. conforme al Manual de Puesto y la naturaleza funcional del mismo (Coordinar, ejecutar, dirigir, controlar y supervisar las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas que se realizan en una unidad con un grado “medio” de dificultad y responsabilidad) así como las funciones que le corresponde realizar, las responsabilidades y la importancia de estas, resultan incompatibles con el ejercicio liberal de su profesión, por lo que solicita el reconocimiento de Dedicación Exclusiva.


III. Sobre el fondo legal.    Con fundamento en las atribuciones conferidas en los artículos 152 y 156 de la Constitución Política; numerales 48 y 59.7 de la Ley Orgánica del Poder Judicial; de conformidad con lo estipulado en los artículos 9, incisos 1) y 3) de la Ley Orgánica del Poder Judicial y 01 del Estatuto de Servicio Judicial; ordinales 27.1, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 37 y 38 de la Ley N° 2166 de Salarios de la Administración Pública; transitorios XXVI y XXVIII de la Ley N° 9635 de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas; artículos 1, 4, 5, 6, 7 y 8 del  “Reglamento del Título III de la Ley Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N° 9635 referente al Empleo Público N° 41564-MIDEPLAN-H”, la Administración procede a valorar la pertinencia de suscribir un Contrato de Dedicación Exclusiva con la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves.


IV. Que de acuerdo con lo preceptuado por el artículo 11 de la Ley General de la Administración Pública, la Administración deberá actuar sometida al Ordenamiento Jurídico, y por tanto solo podrá realizar aquellos actos que estén expresamente autorizados por este.


V. Que mediante informe de Dedicación Exclusiva n° PJ-DGH-SAS-0002-2021, se detallan los periodos que la persona servidora judicial ha sido nombrada y se recomienda dar trámite al reconocimiento de Dedicación Exclusiva para Laura Vanessa Esquivel Chaves.


VI. Que conforme los atestados que constan el expediente personal que tiene en custodia la Dirección de Gestión Humana del Poder Judicial, se verificó que la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves cumple con los requisitos establecidos en la Ley n° 2166 " Ley de Salarios de la Administración Pública"; así reformada por el artículo n° 31 del Título III de la Ley n° 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas.


VII. Sobre el pago de dedicación exclusiva a) La persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves no había suscrito contrato de dedicación exclusiva con el Poder Judicial de previo a la publicación de la Ley 9635 para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, la cual fue publicada el 4 de diciembre de 2018, por lo que en su caso le resultan aplicables las reglas definidas en esta última. b) La persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves cumple con los requisitos establecidos en la Ley n° 2166 " Ley de Salarios de la Administración Pública"; así reformada por el artículo n° 31 del Título III de la Ley n° 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas. c) La importancia y el nivel de exigencia de las funciones y las responsabilidades del puesto que desempeña el Coordinador de Unidad 2, hace que resulten incompatibles con el ejercicio liberal de su profesión o de cualquier otra profesión que tuviera relación con su cargo, por lo que procede la compensación del costo de oportunidad de la institución de suscribir un contrato de dedicación exclusiva en beneficio del interés público.


VIII. Que según la clase de puesto que desempeña la persona servidora, existe el interés institucional de suscribir la dedicación exclusiva, pues se pretende asegurar una dedicación integral de la persona en las labores del cargo, a la vez resulta preventivo y tiende a preservar el ejercicio de la función pública, además está destinado a evitar conflictos de intereses. Evita no solo la fuga de la persona servidora, privando a la administración de su idoneidad y capacidad e impide la interacción en el ámbito privado y que se ponga en riesgo la atención efectiva del empleado, es decir, promueve que éste se dedique por completo a su función, desvinculándolo de actividades privadas a nivel profesional que comprometan su actividad laboral.


POR TANTO


CONSEJO DE PERSONAL 



RESUELVE:



Se acredita la necesidad institucional de suscribir contrato para el reconocimiento de la dedicación exclusiva del 25% a favor de la persona servidora judicial Laura Vanessa Esquivel Chaves, a partir del 26 de octubre de 2020. Deberá confeccionarse el respectivo contrato cuyo plazo no podrá ser mayor a cinco años conforme lo establece la ley, siempre y cuando la persona servidora judicial mantenga una continuidad en su relación laboral con la Administración. Asimismo, se recuerda que de conformidad con la Ley n° 2166 " Ley de Salarios de la Administración Pública"; así reformado por el artículo n° 30 del Título III de la Ley n° 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, la persona funcionaria deberá solicitar, en un plazo exacto de 60 días naturales antes del vencimiento del contrato de dedicación exclusiva, la prórroga del mismo a la Dirección de Gestión Humana para que revise la solicitud y determine la necesidad institucional de la prórroga, mediante resolución debidamente razonada. Notifíquese. 



Sesión n° 00-2021, del 00 de enero de 2021, artículo ****.
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			Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Dirección de Gestión Humana


Jefatura


Dptopersonal@Poder-Judicial.go.cr


Teléfono: 2295-4961 ext. 01-4961
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CONSECUTIVO (N° 2020 ***)


CONTRATO DE DEDICACIÓN EXCLUSIVA


Nosotros, Roxana Arrieta Meléndez, mayor, casada, Administradora, vecina de Desamparados, cédula de identidad N° 01-0698-0291, en calidad de Directora a.i. de Gestión Humana del Poder Judicial, por delegación de la Corte Suprema de Justicia; denominada en lo sucesivo “la Corte” y *********** mayor de edad, cédula de identidad N° 00-0000-0000. estado civil ******,  (grado académico), en la carrera de  *********, vecino de  ************************ ; denominado (a) en lo sucesivo “la persona servidora judicial”. Hemos convenido en suscribir el presente CONTRATO DE DEDICACIÓN EXCLUSIVA, de conformidad con lo estipulado en los artículos 9, incisos 1 y 3 de la Ley Orgánica del Poder Judicial; numerales 27.1, 28, 30, 31, 32, 33, 34, 35 y 38 de la Ley de Salarios de la Administración Pública; transitorios XXVI y XXVIII de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas; ordinales 1, 4, 5, 6, 7 y 8 del  “Reglamento del Título III de la Ley Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N° 9635 referente al Empleo Público N° 41564-MIDEPLAN-H”, “Reglamento interno del régimen de dedicación exclusiva en el Poder Judicial”, acuerdo de Consejo de Personal sesión n° 00-2020, artículo ***  el cual se regirá por las siguientes cláusulas:


PRIMERA.- Obligaciones de la persona servidora judicial: La persona servidora judicial se compromete, mientras estén vigentes las disposiciones legales que fundamentan este convenio, a prestar servicios de forma exclusiva al Poder Judicial; por lo que no podrá ejercer, aunque esté con licencia, en ninguna otra institución pública o privada, de manera particular o ad honorem, la profesión o las profesiones que tengan relación o constituyan un requisito para desempeñar el cargo que ocupa, ni ninguna otra actividad relacionada con el compromiso contractual de exclusividad en su función. Además, deberá de abstenerse de participar en actividades que comprometan su imparcialidad, posibiliten un conflicto de interés o favorezcan el interés privado en detrimento del interés público. 



SEGUNDA. - Excepciones: De las limitaciones contenidas en la cláusula anterior se exceptúa, la docencia en centros de enseñanza superior fuera de la jornada ordinaria; así como la atención de los asuntos en los que sea parte la persona servidora judicial, su cónyuge, compañero o compañera sentimental, o alguno de sus parientes por consanguinidad o afinidad hasta el tercer grado, inclusive. En tales casos, no deberá afectarse el desempeño normal e imparcial del cargo, ni deberá producirse en asuntos que se atiendan en el Poder Judicial. Además, en caso de que la persona servidora judicial ostente más de una profesión, podrá ejercer las que no hayan sido cubiertas por este contrato, siempre y cuando no contravengan su horario laboral, ni posibiliten un conflicto con los intereses públicos.



TERCERA. - Obligaciones de la Corte Suprema de Justicia: Por corresponder la naturaleza de su puesto de trabajo a la profesión que ostenta y según el acuerdo de Consejo Personal 00-2020, artículo *** se le reconocerá un (%), sobre el salario base del cargo que ostente. Además, velará por el cumplimiento de las obligaciones que se señalan en este contrato, sin perjuicio de las facultades de inspección que podría realizar la Auditoría Interna, cuando así lo juzgue pertinente.



CUARTA. - Incumplimiento: El incumplimiento a las estipulaciones de este contrato y las disposiciones en la normativa vigente, dará ocasión a la apertura del régimen disciplinario a efecto de determinar la existencia de una falta grave y sus posibles consecuencias civiles y penales según la Ley Orgánica del Poder Judicial, así como la Ley de Salarios de la Administración Pública.


QUINTA. - Rige: Este contrato rige a partir de 00 de ******* de 2020 y vence el  00 de ****** de 2025, siempre y cuando la persona servidora judicial mantenga una continuidad en su relación laboral con la Administración. Sesenta días naturales antes del vencimiento de este convenio, la persona servidora judicial deberá solicitar la prórroga a la jefatura inmediata, la cual deberá trasladarla ante la Dirección de Gestión Humana para que revise la solicitud, a fin de que se verifique la necesidad institucional de la extensión que no podrá ser menor de un año ni mayor de cinco. Además, este contrato surtirá efectos en el lapso contenido en las fechas dichas al inicio de esta cláusula en aquellos períodos en que se encuentre nombrado (a) en los puestos profesionales que han sido definidos por el Consejo de Personal en el acuerdo 00-2020, artículo ***  y para los cuales “la persona servidora judicial” cumpla con los requisitos académicos y legales exigidos para el puesto.



Este contrato se prepara en dos tantos que se distribuirán así: el original, que se adjuntará al respectivo expediente de la persona servidora judicial, en custodio de la Dirección de Gestión Humana, y una copia para la persona solicitante.



La persona servidora judicial manifiesta conocer las disposiciones legales y reglamentarias que regulan este contrato y sus implicaciones jurídicas. Además, señala para efectos de notificaciones relacionadas con esta contratación el correo: ************************


En fe de lo aquí contratado y debidamente impuestos del valor y trascendencias, lo aceptamos y firmamos en la ciudad de San José. Es todo. -





MBA. Roxana Arrieta Meléndez
************


Directora a. i
(Puesto)


Dirección de Gestión Humana
Fecha Rige: 00/00/2020


Fecha:


Arm/Ash
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			Dirección de Gestión Humana



San José, Barrio González Lahmann 



Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Subproceso Administración Salarial


Unidad de Componentes Salariales



aramirezm@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3565 ext. 01-3565
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Cuadro


						Estudio n°


						Informe n°


						Resolución n°


						Dedicación Exclusiva





						Nombre:


						Cédula:


						Puesto:


						Referencia:


						Fecha de recibido:


						Fecha de rige:


						Cuenta con requisitos:						Grado académico:


						Incorporación: 						Fecha:


						Ley 9635:


						Ley anterior:


						Ruptura Laboral:


						Tiene pago de Dedicación Exclusiva:


						Tiene ceses de Dedicación Exclusiva:
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Anexo%20-%20Oficio%20de%20detalle%20de%20Resoluciones%20n°%20PJ-DGH-SAS--2021.xlsx

Hoja1


									Oficio detalle de Resoluciones:


									Sesión del Consejo de Personal:





						Nombre			Cédula			Formación académica de la persona servidora judicial			Puesto			fecha de la gestión			Referencia N°			N° de informe de Dedicación Exclusiva			Fecha de rige			Porcentaje			N° de Resolución			Por tanto			Anexo


			1.


			2.


			3.


			4.
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Oficio%20PJ-DGH-SAS--2020%20(cálculo%20con%20código).xlsx

Resumen


									Oficio:


									No. Informe de Dedicación Exclusiva			No. Resolución			Nombre			Cédula			Fecha de Rige			Porcentaje			No. Puesto			Código			Pago			Cobro


						1


						2


						3


						4








																								Total:									₡0.00			₡0.00








cedula


			Dirección de Gestión Humana


			Administración Salarial


			Unidad de Componentes Salariales


			Dedicación Exclusiva





			Estudio:


			Servidor:


			Cédula:  





			RIGE			VENCE			TOTAL DIAS			AÑOS			MESES			DIAS			VALOR			PRESENTE 			PROPUESTO			TOTAL


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


									 			 			 			 						0%			0%			ERROR:#VALUE!


																														ERROR:#VALUE!
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Unidad de Componentes Salariales



		

		Estudio de Pasos por Capacitación







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Estudios de Pasos por Capacitación

Descripción: Reconocimientos o reajustes por pasos por capacitación

Objetivo General: Brindar una herramienta de inducción para el puesto que le corresponde elaborar estudios para el reconocimiento de Pasos por Capacitación, el cual le brinda información de aspectos generales de la normativa que regula dicho proceso, tales como: definiciones relacionadas, quien tiene derecho, requisitos para la elaboración del estudio, excepciones; así como también, los pasos para la elaboración del estudio, entre otros. consiste en determinar la cantidad de Pasos que le corresponden al personal no profesional, con labores de investigación criminal dentro del Organismo de Investigación Judicial. Aplicando las disposiciones establecidas que regulan su reconocimiento

Normativa asociada: Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a personal de Investigación del OIJ, Ley 6801 del 24 de agosto de 1982.

Relación de procesos: La asignación de este componente salarial se da como resultado de un estudio, no tiene relación directa con otros procesos, ya que una vez aplicada la asignación para futuros movimientos (nombramientos, ascenso, traslados entre otros) el sistema lo asigna automáticamente.

Abreviaturas de los puestos responsables: Técnica Administrativa 2.



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnica Administrativa 2 Unidad de Componentes Salariales.

		(T.A.2.U.C.S)







		Coordinador de Unidad 3, Unidad de Componentes Salariales.

		(C.U.3.U.C.S)











Entradas: Ingresa solicitud para el reconocimiento, sea por vía página web o correo electrónico y se asigna una referencia

Salidas: Pago del reconocimiento o del reajuste.  

Indicadores: Informes de labores y estadísticas.

Requisitos básicos: SICE, SIGA, reportes, expediente de personal, consultas a páginas web de los colegios profesionales, Manuales de puestos, ley 9635.

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1Consulta de Referencia. 

		1

		



(T.A.2.U.C.S.)



		Exporta del SICE el reporte de referencias asignadas

		Revisa la solicitud de pasos por Capacitación.





		

		2

		

		Revisa en el SICE la pantalla de trámite y consulta de consecutivos.

		Descarta que haya un estudio en trámite



		

		3

		

		Consulta la pantalla de Mantenimiento y Consulta de Referencias

		Verifica si el interesado está aportando nueva documentación adjunta a la solicitud.





		2Análisis de Datos. 

		1

		

		Consulta en el sistema de reportes, el reporte de puestos desempeñados. 

		Determina si la persona se encuentra nombrada en un puesto que corresponda el reconocimiento de los Pasos por Capacitación.



		

		2

		

		Exporta del sistema de reportes  el reporte de los puestos desempeñados a formato Excel 

		Exporta a formato de Excel el reporte de los puestos desempeñados. 



		

		3

		

		Selecciona el machote de Excel del estudio correspondiente al puesto de la persona interesada.

		Cada puesto cuenta con un machote diferente en Excel.  



		

		4

		

		Completa los datos requeridos para el estudio de pagos por capacitación, en la hoja Excel

		Completa los siguientes datos principales:

1. Nombre

1. Cédula

1. Puesto

1. Referencia y Fecha.

1. Número estudio

1. Puesto y oficina.

Condición (interino / propietario)



		

		5

		

		Asigna al estudio un número de consecutivo en la pantalla de solicitud de consecutivos SICE)

		Selecciona los siguiente: 



1. En tipo de consecutivo se selecciona: Oficios Subproceso Administración Salarial.



2. En Asunto: Estudio de Pasos por Capacitación de (nombre de la persona solicitante), cédula n° (****), ref. SICE: (*****).





		

		6

		

		Revisa en el sistema de reportes, el reporte de la estructura de Pasos por Capacitación 

		Determina si se trata de un Reconocimiento o Reajuste de pasos por capacitación. 





		

		7

		

		Revisa el sistema visión 20/20 (expediente de personal)

		Revisa en la carpeta de Pasos por Capacitación que no existan estudios anteriores, ya que el servidor puede contar con un estudio que tenga horas insuficientes para el reconocimiento del paso por capacitación.



Para realizar el estudio de reconocimiento se debe investigar, recopilar, revisar, y analizar la documentación que presenta la persona interesada en la solicitud; así como también, la documentación que se encuentra adjunto en el expediente electrónico (títulos, certificaciones y oficios de capacitaciones recibidas)



		

		8

		

		Revisa en el sistema visión 20/20, la carpeta de Carrera Profesional.

		Si un curso es reconocido para ese componente, no se puede reconocer para efectos de pasos por capacitación. 



		

		9

		

		Revisa en el Sistema de la Escuela Judicial los cursos aprobados por la persona solicitante. 

		Determina si existen cursos para reconocer, ya que estos deben reconocerse de oficio.



		

		10

		

		Ingresa al Sistema DATA en Cursos de Capacitación por Persona.

		Exporta la consulta a formato Excel y la agrega al estudio. 



		

		11

		

		Analiza la información de los cursos por capacitación.



		Reconoce todo aquello que el servidor presente, siempre y cuando cumpla con los supuestos del Reglamento de Pasos de Capacitación del OIJ. 



		

		12

		

		Confecciona el estudio de pago por capacitación en la hoja de Excel (machote)

		Realiza el registro siguiendo el siguiente orden:

1. Nombres de los cursos que se reconocerán y la cantidad de horas por cada uno.



2. Ordena los cursos de acuerdo con las fechas (menor a mayor).



Completa la información del machote (detalle pasos y observaciones)



		3 Traslado y Aprobación de Estudio 

		1

		

		Traslada mediante correo electrónico a vistos bueno y aprobación del reconocimiento el estudio de pasos por capacitación.

		Traslada el estudio a la Coordinación  de la Unidad de Componentes Salariales, vía correo electrónico para que proceda con revisión de este, y brinde el visto bueno del reconocimiento.



		

		2

		(C.U.3.U.C.S)

		Aprueba el estudio

		Verifica que se hayan realizado las tareas antes referidas, para la elaboración del estudio de pasos por capacitación.  



		4 Registro de Acciones de Personal. 

		1

		(T.A.2.U.C.S.)



		Registra en SIGA-GH las acciones de pago por capacitación.

		Consulta la estructura del componente salarial para corroborar que se apliquen correctamente. 



		

		2

		

		Genera el estudio de pago o cobro de pasos por capacitación según sea el caso.

		Utiliza la hoja de cálculo en formato Excel: "Periodos a Reajustar"



		5 Revisión de Planilla. 

		1

		

		Revisa la Planilla.

		Compara los montos con el detalle de la planilla que traslada la Unidad de Control de Procesos, contra los montos calculado en el estudio de pagos; una vez finalizada la revisión se traslada el archivo de Excel mediante correo electrónico a la Unidad de Control de Procesos. 



		

		2

		

		Revisa sumas de más.

		Extrae del Sistema DATA. El reporte 21 denominado “Hoja de Estudio”. Analiza las hojas denominadas “sumas de más” y “desglose de componente”. Detalla en el documento todas las observaciones pertinentes para cada caso y remite vía correo electrónico el archivo a la Unidad de Deducciones. 



		

		3

		

		Finaliza del trámite de pagos por capacitación. 

		Sube al SICE el estudio, Se asigna la referencia a la persona Coordinadora de la Unidad de Gestión documental y Archivo y se finaliza la referencia en el SICE.











Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		























		Plantillas para estudios.



		











		Plantillas de oficios



		



		Acuerdos importantes para considerar. 







Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Curso de Aprovechamiento

		Son aquellos certificados de actividades de capacitación que requieren de una evaluación y aprobación



		Curso de Participación

		Son aquellos certificados de actividades de capacitación que no tiene evaluación sobre el aprendizaje



		SIGA

		Sistema Integrado de Gestión Administrativa



		SICE

		Sistema de Correspondencia Electrónica







Control de aprobación/cambios: 



		[bookmark: _Hlk63184655]Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		



Versión 1

		Licda. Arelis Ramirez Molina

		MBA. Adriana Steller Hernández

		Licda. Maureen Siles Mata



		

		19 de marzo de 2021



		19 de marzo de 2021



		Incluir fecha de aprobación





		

		

		Aslhey Quesada Valerio. 

		



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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MACHOTE%20INVESTIGADOR%20I%20Y%20II.xls

Estudio


																								0000-Pasos-UCS-AS-20xx


																								Fecha xxxxxx


						ESTUDIO DE CAPACITACIÓN A PERSONAL O.I.J.


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						Descripción de Clase


						Cantidad de Pasos Actual


						Fecha de Solicitud


						Número de Ref:


									Capacitación Recibida


						Curso Básico


						Tema									Periodo									Cantidad de Horas			Cantidad de Pasos


																								Total de Pasos


						Otros Cursos


						Tema												Periodo			Cantidad de Horas						Cantidad de Pasos


																		Total de Horas


																		Horas Excedentes


																					Total de Pasos						0


						Observaciones del estudio:


						Conclusiones y Recomendaciones


						Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal Gestión Humana para el estudio de Pasos por Capacitación, se logra determinar para los factores solicitados que existe atenencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del O.I.J. capítulo IV artículos 9, 10 y 11.


						El estudio correspondiente se realiza según el Criterio Legal N° DJ-824-2019, tenido por la Dirección Jurídica y aprobado por Corte Plena mediante sesión N° 11-19 del 18 de marzo de 2019, artículo XIV.


						No obstante, no se reconoce ningún paso por no reunir el mínimo de horas establecidas.


						Delia Bayley Blake


															MBA. Adriana Steller Hernández


						Realizado por												Revisado por


									Pasos por Capacitacion			Pasos Otorgados			Total Pasos			Fecha de Rige						Estudio








Detalle pasos


			


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						N° de Estudio			Cantidad de Pasos  Otorgados			Cantidad de Pasos  total acumulado			Fecha Rige del Pago








Observaciones


			


						Nombre


						Apellidos


						Identificación


						Número de Referencia			Observaciones
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MACHOTE%20INVESTIGADOR%20INV%20DE%20VIG%20Y%20SEGUIMIENTO.xls

Estudio


																								000-Pasos-UCS-AS-20xxx


																								Fecha 000000


						ESTUDIO DE CAPACITACIÓN A PERSONAL O.I.J.


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						Descripción de Clase


						Cantidad de Pasos Actual


						Fecha de Solicitud


						Número de Ref:


									Capacitación Recibida


						Curso Básico


						Tema									Periodo									Cantidad de Horas			Cantidad de Pasos


																								Total de Pasos


						Otros Cursos


						Tema												Periodo			Cantidad de Horas						Cantidad de Pasos


																		Total de Horas


																		Horas Excedentes


																					Total de Pasos						0


						Observaciones del estudio:


						Conclusiones y Recomendaciones


						1) Este estudio se realiza según lo aprueba el Consejo de Personal en sesión Nº 13-12 del 14/06/2012, artículo VIII en donde acuerda:  De conformidad con las facultades conferidas en el artículo 4 bis del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del Organismo de Investigación Judicial, este Consejo considera que los puestos de Investigador de Vigilancia y Seguimiento deben homologarse a la escala de cargos policiales no profesionales dedicados a la investigación criminal, y por tanto, corresponde su reconocimiento a partir del presente acuerdo.


						2) Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal Gestión Humana para el estudio de Pasos por Capacitación, se logra determinar para los factores solicitados que existe atenencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del O.I.J. capítulo IV artículos 9, 10 y 11.


						3) El estudio correspondiente se realiza según el Criterio Legal N° DJ-824-2019, tenido por la Dirección Jurídica y aprobado por Corte Plena mediante sesión N° 11-19 del 18 de marzo de 2019, artículo XIV.


						No obstante, no se reconoce ningún paso por no reunir el mínimo de horas establecidas.


						Delia Bayley Blake


															MBA. Adriana Steller Hernández


						Realizado por												Revisado por


									Pasos por Capacitacion			Pasos Otorgados			Total Pasos			Fecha de Rige						Estudio








Detalle pasos


			


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						N° de Estudio			Cantidad de Pasos  Otorgados			Cantidad de Pasos  total acumulado			Fecha Rige del Pago








Observaciones


			


						Nombre


						Apellidos


						Identificación


						Número de Referencia			Observaciones
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MACHOTE%20OFICIALES%20INTERVENCION%20TACTICA,%20AGENTES%20DE%20PR

Estudio


																								0000-Pasos-UCS-AS-2020


			Departamento de Personal                           
Gestión Humana                        
Unidad de Componentes Saláriales                        
Administración Salarial


																								Fecha


						ESTUDIO DE CAPACITACIÓN A PERSONAL O.I.J.


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						Descripción de Clase


						Cantidad de Pasos Actual


						Fecha de Solicitud


						Número de Ref:


									Capacitación Recibida


						Curso Básico


						Tema									Periodo									Cantidad de Horas			Cantidad de Pasos


																								Total de Pasos


						Otros Cursos


						Tema												Periodo			Cantidad de Horas						Cantidad de Pasos


																		Total de Horas


																		Horas Excedentes


																					Total de Pasos


						Observaciones del estudio:


						Conclusiones y Recomendaciones


						1) Este estudio se realiza según lo aprueba la Corte Plena en sesión Nº 35-14 celebrada el 14/07/2014, artículo Nº XXV, acordó modificar el artículo 3 del "Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del Organismo de Investigación Criminal", para que en adelante se lea de la siguiente manera:  "Artículo 3°- Beneficiarios: Serán objeto de los beneficios establecidos en el presente reglamento, únicamente aquellos servidores y servidoras dentro del Organismo de Investigación Judicial, dedicados a las labores Policiales de investigación criminal, ubicados en el Escalafón Policial, cuyo requisito académico exigido es inferior al grado universitario de bachiller  ." Lo anterior rige a partir de su publicación en el Boletín Judicial 05/11/2014.


						2) Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal Gestión Humana para el estudio de Pasos por Capacitación, se logra determinar para los factores solicitados que existe atenencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del O.I.J. capítulo IV artículos 9, 10 y 11.


						3) El estudio correspondiente se realiza según el Criterio Legal N° DJ-824-2019, tenido por la Dirección Jurídica y aprobado por Corte Plena mediante sesión N° 11-19 del 18 de marzo de 2019, artículo XIV.


						Por consiguiente se aprueba reconocer un total de ( ) Pasos por capacitación que se aplicarán a partir del XXXX.


						Delia Bayley Blake


															MBA. Adriana Steller Hernández


						Realizado por												Revisado por


									Pasos por Capacitacion			Pasos Otorgados			Total Pasos			Fecha de Rige						Estudio








Detalle pasos


			


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						N° de Estudio			Cantidad de Pasos  Otorgados			Cantidad de Pasos  total acumulado			Fecha Rige del Pago








Observaciones


			


						Nombre


						Apellidos


						Identificación


						Número de Referencia			Observaciones










image4.emf

MACH%20UNIDAD% 20CANINA.xls




MACH%20UNIDAD%20CANINA.xls

Estudio


																								000-Pasos-UCS-AS-20xx


																								Fecha 000000


						ESTUDIO DE CAPACITACIÓN A PERSONAL O.I.J.


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						Descripción de Clase


						Cantidad de Pasos Actual


						Fecha de Solicitud


						Número de Ref:


									Capacitación Recibida


						Curso Básico


						Tema									Periodo									Cantidad de Horas			Cantidad de Pasos


																								Total de Pasos


						Otros Cursos


						Tema												Periodo			Cantidad de Horas						Cantidad de Pasos


																		Total de Horas


																		Horas Excedentes


																					Total de Pasos						0


						Observaciones del estudio:


						Conclusiones y Recomendaciones


						1) Este estudio se realiza según lo aprueba el Consejo de Personal en sesión Nº 20-2012 del 11/10/2012, artículo Nº XVII en donde acuerda:  "Por considerar que los servidores de la Unidad Canina deben homologarse a la escala de cargos Policiales no profesionales dedicados a la Investigación Criminal, procede el reconocimiento de pasos por capacitación. Rige a partir de la vigencia de este acuerdo."


						2) Después del análisis de la información de los documentos suministrados al Departamento de Personal Gestión Humana para el estudio de Pasos por Capacitación, se logra determinar para los factores solicitados que existe atenencia y una relación directa con las actividades del puesto, cumpliendo con todos los presupuestos normativos del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del O.I.J. capítulo IV artículos 9, 10 y 11.


						3) El estudio correspondiente se realiza según el Criterio Legal N° DJ-824-2019, tenido por la Dirección Jurídica y aprobado por Corte Plena mediante sesión N° 11-19 del 18 de marzo de 2019, artículo XIV.


						No obstante, no se reconoce ningún paso por no reunir el mínimo de horas establecidas.


						Delia Bayley Blake


															MBA. Adriana Steller Hernández


						Realizado por												Revisado por


									Pasos por Capacitacion			Pasos Otorgados			Total Pasos			Fecha de Rige						Estudio








Detalle pasos


			


						Identificación


						Nombre


						Apellidos


						N° de Estudio			Cantidad de Pasos  Otorgados			Cantidad de Pasos  total acumulado			Fecha Rige del Pago








Observaciones


			


						Nombre


						Apellidos


						Identificación


						Número de Referencia			Observaciones
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Detalle%20de%20pasos.xls

Detalle


																		Fecha:


						ESTUDIO: ****- PASOS-UCS-AS-****


						NOMBRE:


						CEDULA:


						PUESTO:


						OFICINA:


									Estudio			Pasos  Otorgados			Puntaje Total			Fecha Rige


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


															0


						** Observaciones:


									TOTAL DE PASOS						0


						Realizado por:





&R&"Book Antiqua,Negrita"&14Poder Judicial
&"Book Antiqua,Normal"&13Departamento de Personal
&12Gestión Humana


&C&"Book Antiqua,Negrita Cursiva""Justicia: Un pilar del desarrollo"
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LISTADO


									Nombre			Cédula			Número de Estudio			Monto total a pagar			Código presupuestario			Número de Puesto


						1


						2


						3


						4


						5














Estudio


						Departamento de Personal


						Administración Salarial


						Unidad de Componentes Salariales





						Pago de Pasos Pendientes





						Estudio:																														Fecha:


						Servidor:


						Cédula:  





						   PERIODOS A REAJUSTAR





						RIGE			VENCE			Puesto			N° de Puesto			Cod Presp			DIAS			AÑOS			MESES			DIAS			VALOR			Actual			PROP.			TOTAL


																					 			 			 			 						0			0			ERROR:#VALUE!


																					 			 			 			 						0			0			ERROR:#VALUE!


																					 			 			 			 						0			0			ERROR:#VALUE!


																					 			 			 			 						0			0			ERROR:#VALUE!


																																										ERROR:#VALUE!





						Recomendación: 











						Delia Bayley Blake


						Estudio realizado por   








						MBA. Adriana Steller Hernández


						Revisado por
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Fecha


Oficio N° xxxxx








Nombre de Servidor


Puesto


Oficina








Estimado señor(a):





Con relación al reconocimiento del Programa de Formación Básica para Técnicas y Técnicos Judiciales del Ministerio Público, Grupo Dos realizado en la Unidad de Capacitación MP del día xxxx de xxxx del 20xxx al xxx de xxxxx del 20xxx, para efectos de pasos por capacitación, nos permitimos informarle que nos vemos imposibilitados a realizar dicho reconocimiento ya que el mismo está dirigido a Técnicos Judiciales del Poder Judicial.





En ese sentido, la normativa es muy clara en decir que el beneficio de los pasos se otorga únicamente si los conocimientos adquiridos se aplican a la labor que realiza el servidor o servidora y en el tanto ello ocurra.





Analizado su caso en particular, se tiene que se desempeña como Auxiliar de Servicios Generales 2 en la Administración del Ministerio Público. Por lo que la naturaleza de su puesto no es en el ámbito jurisdiccional. La misma se encuentra en el Grupo Ocupacional de Apoyo Administrativo y su naturaleza es ejecutar labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajería.





Asimismo, el Consejo Superior en relación a este tema acordó en sesión 09-13 del 05-02-2013, artículo XXXIV lo siguiente:





“Se acordó: Acoger el informe del Departamento de Personal, y aclarar al servidor Jonathan Apuy Bejarano, Auxiliar de Servicios Generales de la Administración del Ministerio Público, que no es posible reconocerle para los efectos que solicita el “Programa de Formación Básica para Técnicos Judiciales del Ministerio Público”, pues dicho reconocimiento se efectúa cuando los cursos que se realizan están relacionados con las labores y la plaza en las que esté designada la persona.”








Por todas las anteriores consideraciones, no será posible realizar el reconocimiento de los pasos.






































Atentamente,
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Fecha




 




Oficio N° 




xxxxx




 




 




 




Nombre de Servidor




 




Puesto




 




Oficina




 




 




 




Estimad




o




 




señor




(a)




:




 




 




Con relación al reconocimiento del 




Programa de Formación 




Básica para Técnicas y 




Técnicos Judiciales del Ministerio Público




,




 




Grupo Dos




 




realizado 




en la 




Unidad de Capacitación MP




 




del día 




xxxx de xxxx




 




del 20




xxx al xxx




 




de 




xxxxx del 20xxx




,




 




para efectos de pasos por capacitación, 




nos permitimos informarle que nos vemos imposibilitados a realizar dicho reconocimiento ya que el 




mismo está dirigido a Técnicos Jud




iciales del Poder Judicial.




 




 




En ese sentido, la normativa es muy clara en decir que el beneficio de los pasos se otorga únicamente 




si los conocimientos adquiridos se aplican a la labor que realiza el servidor o servidora y en el tanto 




ello ocurra.




 




 




Analizado su caso en particular, se tiene que se desempeña como 




Auxiliar de Servicios Generales 2




 




en l




a




 




Administración del Ministerio Público.




 




Por lo que la naturaleza de su puesto no es en el ámbito 




jurisdiccional. La misma se encuentra en el 




Grupo Ocupac




ional de Apoyo Administrativo




 




y su 




naturaleza es ejecutar labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajería.




 




 




Asimismo, el Consejo Superior en relación a este tema acordó en sesión 09




-




13 del 05




-




02




-




2013, 




artículo 




XXXIV




 




lo siguiente:




 




 




“Se acordó:




 




Acoger el informe del Departamento de Personal, y aclarar al servidor Jonathan Apuy 




Bejarano, 




Auxiliar de Servicios Generales




 




de la 




Administración del Ministerio Público




, que no es 




posible reconocerle para los efectos que solici




ta el “Programa de Formación Básica para Técnicos 




Judiciales del Ministerio Público




”




,




 




pues dicho reconocimiento se efectúa cuando los cursos que se 




realizan están relacionados con las labores y la plaza en las que esté designada la persona.”




 




 




 




Por todas la




s anteriores consideraciones, no será posible realizar el reconocimiento de los pasos.




 




 




 




 




 




 




 




 




 




 








            Fecha   Oficio N°  xxxxx       Nombre de Servidor   Puesto   Oficina       Estimad o   señor (a) :     Con relación al reconocimiento del  Programa de Formación  Básica para Técnicas y  Técnicos Judiciales del Ministerio Público ,   Grupo Dos   realizado  en la  Unidad de Capacitación MP   del día  xxxx de xxxx   del 20 xxx al xxx   de  xxxxx del 20xxx ,   para efectos de pasos por capacitación,  nos permitimos informarle que nos vemos imposibilitados a realizar dicho reconocimiento ya que el  mismo está dirigido a Técnicos Jud iciales del Poder Judicial.     En ese sentido, la normativa es muy clara en decir que el beneficio de los pasos se otorga únicamente  si los conocimientos adquiridos se aplican a la labor que realiza el servidor o servidora y en el tanto  ello ocurra.     Analizado su caso en particular, se tiene que se desempeña como  Auxiliar de Servicios Generales 2   en l a   Administración del Ministerio Público.   Por lo que la naturaleza de su puesto no es en el ámbito  jurisdiccional. La misma se encuentra en el  Grupo Ocupac ional de Apoyo Administrativo   y su  naturaleza es ejecutar labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajería.     Asimismo, el Consejo Superior en relación a este tema acordó en sesión 09 - 13 del 05 - 02 - 2013,  artículo  XXXIV   lo siguiente:     “Se acordó:   Acoger el informe del Departamento de Personal, y aclarar al servidor Jonathan Apuy  Bejarano,  Auxiliar de Servicios Generales   de la  Administración del Ministerio Público , que no es  posible reconocerle para los efectos que solici ta el “Programa de Formación Básica para Técnicos  Judiciales del Ministerio Público ” ,   pues dicho reconocimiento se efectúa cuando los cursos que se  realizan están relacionados con las labores y la plaza en las que esté designada la persona.”       Por todas la s anteriores consideraciones, no será posible realizar el reconocimiento de los pasos.                    
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Subproceso Administración Salarial                                                                                                             



Unidad de Componentes Salariales                                                                                             





08 de agosto de 2019


Oficio no 3476-UCS-AS-2019


Referencia: 9594-2019


Carlos Alberto Vizcaíno Matarrita



Investigador



Dirección General del Organismo de Investigación Judicial


Estimado señor:



En atención a su nota recibida el pasado 28 de mayo del 2019, registrada con la referencia 9594-2019, en la cual presenta un Reclamo Administrativo a la Unidad de Componentes Salariales, solicitando se realice el pago retroactivo del LXI Programa de Formación Básica en Investigación Criminal amparado en el artículo 14 del “REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE CAPACITACION A PERSONAL DE INVESTIGACION DEL OIJ”, desde el momento en que la administración fue enterada de esta situación según alcances del oficio EJ-CAP-OIJ-371-2011 en diciembre del 2011. Asimismo, solicita los intereses moratorios generados según lo establece la Ley.



En respuesta a su solicitud, nos permitimos indicar que, con fecha 20 de julio del 2018, la Unidad de Componentes Salariales rindió el informe No. 2707-UCS-AS-2018 al Consejo de Personal para su conocimiento. 


En el informe se indica que después de una amplia revisión del expediente electrónico, no se localizó oficio alguno donde exista una petición expresa para que pudiera hacerse acreedor del beneficio de pasos por capacitación a partir del año 2011, únicamente se encontró el listado de los participantes en el Programa Básico de Investigación Criminal aportada por la Escuela Judicial. Y que de conformidad con el capítulo V, artículo 12 del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación a Personal de Investigación del O.I.J, la Unidad de Componentes Salariales le resulta imposible realizar el ajuste de manera retroactiva por su participación en el LXI Programa de Formación Básica en Investigación Criminal, por cuanto la petición no se ajusta a lo establecido en dicho artículo y salvo mejor criterio que sea el Consejo de Personal del Poder Judicial quien determine si corresponde el pago de forma retroactiva.



En ese sentido el Consejo de Personal en sesión ordinaria N° 21-2018, artículo X, conoce y aprueba el oficio 2707-USC-AS-2018 de fecha 20 de julio del 2018, en el cual se acuerda: aprobar en todos sus extremos el oficio 2707-UCS-AS-2018 y se declara firme. En fecha 11 de setiembre de 2018 al ser las 11:37 horas se le notifica lo resuelto por el Consejo de Personal, sesión N° 21-18 del 04 de setiembre de 2018, oficio CP-166-2018.



Por lo anteriormente expuesto, esta Dirección de Gestión Humana mantiene lo resuelto por el Consejo de Personal en la sesión N° 21-18 del 04 de setiembre de 2018, por las razones expuestas en el oficio No. 2707-UCS-AS-2018 de fecha 20 de julio del 2018, el cual se adjunta.


Atentamente,



			MBA. Adriana Steller Hernández


Coordinadora 


Unidad Componentes Salariales 


			Licda. Mauren Siles Mata


Jefa


Sección Administración Salarial











Dbb/ Ash


( 2019/Oficios.



Anexo: Oficio 2707-UCS-AS-2018
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Subproceso Administración Salarial                                                                                                             



Unidad de Componentes Salariales                                                                                             





16 de mayo de 2019


Oficio No 2614-UCS-AS-2019


Referencia: 8659-2019


Señor


Randall Alexander Flores Solano


Investigador de la Sección de Capturas 


Dirección General del O.I.J.


Estimado señor:



                 Para su conocimiento y fines consiguientes, me permito informarle que mediante su solicitud de fecha 15 de mayo del presente año, Referencia 8659-2019, donde presenta formal Recurso de Apelación contra el Estudio 22019-Pasos-UCS-AS-2019, por el no reconocimiento del “Programa Ejecutivo en Inglés para Servicios", el cual realizó en el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), del 22/03/2007 al 22/02/2008, que consta de 894 horas.


Al respecto la Unidad de Componentes Salariales rinde el siguiente informe:


1) Condiciones Específicas: 



1.1. Revisado el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) se tiene que inició a laborar para el Poder Judicial desde el 10/09/2012, como Auxiliar de Servicios Generales 2 en la Oficina de Atención a la Víctima de Delitos, entre el período comprendido del año 2012 al 2018, estuvo ascendido en varios puestos de (Técnico Judicial 2, Auxiliar Administrativo y Profesional 2), a partir del 02/09/2018 es nombrado en el puesto N° 43361 de manera interina en la Dirección General del O.I.J., Sección de Capturas, como Investigador I, en la actualidad no ocupa ninguna plaza en propiedad.


2. Condiciones Varias:


2.1. Mediante fecha 07 de diciembre del 2018, solicita estudio de pasos por capacitación a la Unidad de Componentes Salariales para que le sean reconocidos “varios cursos, entre ellos el Programa Ejecutivo en Inglés para Servicios”, y aporta los títulos correspondientes de todas las capacitaciones.


2.2. En fecha 11 de diciembre de 2018, la Unidad de Componentes Salariales realiza el estudio 5421-Pasos-UCS-AS-2018 y se le reconoce un total de 2 pasos por capacitación por los programas aprobados, exceptuando el “Programa Ejecutivo en Inglés para Servicios”, por cuanto no tiene atinencia con el puesto de Investigador de la Sección de Capturas y el pago fue aplicado en la primera quincena de abril 2019, por la Unidad de Componentes Salariales.


2.3. Para el momento de su solicitud de pasos se encontraba nombrado en forma interina como Investigador I en la Sección de Capturas del O.I.J. y cumplía con el Requisito establecido en el artículo 3 del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación al Personal de Investigación del O.I.J.


2.4. Posterior a su petición de reconocimiento del Programa Ejecutivo en Inglés para Servicios, la Unidad de Componentes Salariales procede a realizar consulta a las doce horas diecinueve minutos del 15 de mayo de 2019 al Licenciado Carlos Luis Zúñiga Gutiérrez, Jefe (a.i.) de la Sección de Capturas O.I.J., para saber si los investigadores de esa Sección utilizan el idioma inglés como segundo idioma básico en la atención a los usuarios, lo que el señor Zúñiga Gutiérrez indica:



“Ninguno de los puestos asignados a este despacho contienen dentro de sus requisitos el conocimiento del idioma inglés, si resulta importante aclarar qué por la dinámica de este despacho, no se maneja atención a ofendidos de manera directa como si lo hacen el resto de oficinas del O.I.J., ya que aquí únicamente se reciben las órdenes de captura y se procede con su ejecución”.


2.5. En base a la respuesta del Jefe de Capturas, esta unidad procede a consultar en el Manual de Puestos los requisitos exigidos para el Investigador 1, donde se detalla a continuación los requerimientos para este puesto:


Requisitos Académicos


· Bachiller en Educación Media



Requisitos de Conocimientos Exigidos por el puesto de trabajo


· Haber aprobado el Programa de Formación Básica en Investigación Criminal



Otros Requerimientos Obligatorios




· Carné de portación de armas de fuego debidamente registradas por el Organismo de Investigación Judicial, vigente.


· Licencia de conducir B-1 al día.


3.  Disposiciones Legales:


Al respecto, nos permitimos informarle que una vez realizado el análisis se tiene lo siguiente: 


Artículo 9 del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación al Personal de Investigación del O.I.J.- “El beneficio Salarial se otorga únicamente cuando los cursos sean atinentes y necesarios en la labor de investigación criminal”.



4. Conclusiones:


4.1. Dentro del Manual de Puestos no exige dentro de los requerimientos establecidos para el Personal de Investigación del O.I.J. tener conocimiento del idioma inglés.



4.2. El artículo 9 del Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación al Personal de Investigación del O.I.J. indica que el beneficio salarial será otorgado solo en el caso de que las capacitaciones realizadas por el personal sean atinentes en la investigación criminal.


4.3. La jefatura de la Sección de Capturas del O.I.J. informa que el idioma inglés no es requisito para el puesto de Investigador de Capturas, por cuanto la “dinámica de esa oficina, no se maneja atención a los ofendidos de manera directa como si lo hacen el resto de las oficinas del O.I.J., ya que los investigadores únicamente reciben las órdenes de captura y se procede con su ejecución”.


Por tanto:


Se rechaza su petición de reconocer el “Programa Ejecutivo en Inglés para Servicios”, como reajuste de pasos por capacitación por todas las consideraciones indicadas en los puntos 4.1, 4.2 y 4.3 de las conclusiones.


Con toda consideración


Atentamente,


			MBA. Adriana Steller Hernández


Coordinadora


Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Mauren Siles Mata


Jefa



Subproceso Administración Salarial








Elaborado por: Delia Bayley Blake


CC: Archivo /Diligencias
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San José, 23 de julio de 2020


N° 6895-2020


Al contestar refiérase a este # de oficio


Señora


MBA. Roxana Arrieta Meléndez 


Directora de Gestión Humana





Estimada señora:





Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N° 67-2020 celebrada el 2 de julio del 2020, que literalmente dice:





“ARTÍCULO XXVIII


DOCUMENTO Nº 14571-18, 7376-2020





La máster Roxana Arrieta Meléndez, Directora interina de Gestión Humana, mediante oficio N° PJ-DGH-0297-2020 del 22 de junio de 2020, comunicó:





“Para que sea de conocimiento y aprobación del Consejo Superior, se remiten los siguientes criterios jurídicos, realizados por la Dirección Jurídica para dar respuesta a diferentes consultas relacionadas con la aplicación de la ley 9635, siendo el respaldo requerido para aplicar los cambios en los procesos y sistemas del Poder Judicial.





Criterio DJ-C-183-2020





Se expone un razonamiento con base en la minuta 1245-2020, de la reunión efectuada el 04 de marzo de 2020, por el equipo interdisciplinario responsable de la implementación del Título III de la Ley 9635, sobre el tema del incentivo por carrera profesional y su regulación en el Título mencionado, a partir de la entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas.











Criterio DJ-C-287-2020





Se expone un razonamiento con base en la minuta 1245-2020, de la reunión efectuada el 04 de marzo de 2020, por el equipo interdisciplinario responsable de la implementación del Título III de la Ley 9635, sobre el tema del plus denominado “Pasos por Capacitación” y su regulación en el Título mencionado, a partir de la entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas.











Criterio DJ-C-344-2020





Se expone un razonamiento con base en el oficio número PJ-DGH-SAS-1714-2020 del 10 de junio de 2020, donde se pide aclaración y corrección del criterio de esta Dirección DJ-C-183-2020 del 21 de abril de 2020.











Se adjuntan los criterios remitidos por la Dirección Jurídica.”





- 0 -


Analizada por este Consejo la presente gestión, se acordó: Tomar nota del oficio N° PJ-DGH-0297-2020 del 22 de junio de 2020, suscrito por la máster Roxana Arrieta Meléndez, Directora interina de Gestión Humana, en que hace de conocimiento los criterio jurídicos N°s DJ-C-183-2020, sobre el tema del incentivo por carrera profesional, DJ-C-287-2020, referente al tema del plus denominado “Pasos por Capacitación” y finalmente el DJ-C-344-2020 donde se pide aclaración y corrección del criterio de esta Dirección DJ-C-183-2020 del 21 de abril de 2020, en relación al entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas.”





Atentamente, 











Rafael Rodríguez Jiménez


Prosecretario General interino


Secretaría General de la Corte





c:	Dirección Jurídica


Diligencias / Refs: (14571-18, 7376-2020)


Claudio





Teléfonos: 2295-3707 al 2295-3711	     Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr    Fax: (506) 2295-3706          Apdo: 1-1003 San José





DJ-C-287-2020.pdf
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San José, 01 de junio de 2020 




Criterio DJ-C-287-2020 




 




Señora 




MBA. Roxana Arrieta Meléndez 




Directora de Gestión Humana 




S.D 




 




 




Estimada señora: 




En la minuta 1245-2020 de la reunión efectuada el 04 de marzo de 2020 por el equipo 




interdisciplinario responsable en el Poder Judicial de la implementación del Título III de la 




Ley 9635, se requirió la emisión de un criterio jurídico general sobre el tema del plus 




denominado “Pasos por Capacitación” y su relación con el Título mencionado. 




 




Al respecto, se expresa lo siguiente:  




 




I.- ANTECEDENTES. – 




a. El Poder Judicial en el uso de sus facultades constitucionales auto normativas y su 




independencia en materia salarial y en virtud de lo establecido en el numeral 7 de la Ley de 




Salarios del Poder Judicial, aprobó en distintos acuerdos y reglamentos el otorgamiento del 




plus denominado “Paso por Capacitación” a ciertas clases de puesto. 




 




b. En la sesión 11-19 del 18 de marzo de 2019, artículo XIV, la Corte Plena aprobó:  




 




“4.a.) El reconocimiento de incentivos salariales creados por reglamento o 




acuerdo de esta Corte se mantendrá en su conceptualización y forma de cálculo, 




para aquellos funcionarios que actualmente los perciben, hasta tanto no se 




disponga lo contrario por parte de esta Corte y no se crearán más incentivos 




por acuerdo o reglamento (...)  




4.b.) El reconocimiento de incentivos salariales creados por reglamento o 




acuerdo de esta Corte para los nuevos funcionarios del Poder Judicial o para 




aquellos que no lo hayan disfrutado o exista un reingreso a la institución, se 




calculará sobre un monto fijo y no se crearán más incentivos por acuerdo o 




reglamento”. 




 




 c. La Contraloría General de la República mediante oficio DFOE-PG-0739 del 19 de 




diciembre de 2019 exigió entre otras cosas que, el Poder Judicial debía aplicar la ley 9635 de 




una forma distinta a la dispuesta en la sesión de Corte Plena indicada en el punto b anterior. 
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 d. En la sesión 10-2020 del 02 de marzo de 2020 artículo VIII, la Corte Plena 




determinó la suspensión del acuerdo indicado en el punto “b” y ordenó acatar lo resuelto por 




la Contraloría General de la República. 




 




 e. Es así como en la reunión del 04 de marzo del año en curso referida al principio, 




entre otros aspectos, se requirió a esta Dirección la emisión de un criterio general sobre la 




aplicación de lo establecido en el Título III de la Ley 9635 en relación con el plus del “Paso 




por Capacitación”. 




 




II.- CRITERIO. – 




a. El componente o plus del “Paso por Capacitación”. 




 El artículo 7 de la Ley de Salarios del Poder Judicial, establece la facultad que tiene 




la Corte Plena por la vía reglamentaria o de acuerdos de otorgar a su juicio “uno o más pasos 




en la escala de salarios (…) a los servidores judiciales que hubiesen obtenido certificado de 




estudios en la Escuela Judicial, o hubiesen obtenido certificados o realizado estudios 




equivalentes”.  




 




 Es así como el Jerarca judicial, dictó el “Reglamento para el incremento de sueldos 




por los cursos de capacitación judicial” que regula el “pago de sobre sueldos, por los cursos 




de capacitación judicial”1. De una lectura de dicho reglamento se desprende que, el paso por 




capacitación fue concebido para todas las personas servidoras judiciales que según el 




“Manual de Clasificación de Puestos” cumplan con los requisitos mínimos para el cargo que 




ocupan. Además, sería concedido en el tanto los conocimientos adquiridos fueran aplicables 




o que al menos tuvieran afinidad con las labores que desarrollan2. También establece que son 




acreedores del plus o componente aludido, aquellas personas servidoras judiciales que 




obtengan certificados de capacitación requerida para el desempeño de sus cargos en el Poder 




Judicial3.  




 




 Por otra parte, el Reglamento para el Reconocimiento de Capacitación al Personal de 




Investigación del Organismo de Investigación Judicial, creó un incentivo económico cuyo 




objetivo pretende el reconocimiento de la capacitación y actualización de conocimientos en 




el personal no profesional, con labores de investigación criminal dentro de ese organismo4. 




Además, su artículo 3 reza “Serán objeto de los beneficios establecidos en el presente 




reglamento, únicamente aquellos servidores y servidoras dentro del Organismo de 




Investigación Judicial, dedicados a las labores policiales de investigación criminal, 




 
1 Artículo 1. 
2 Artículo 2. 
3 Artículo 4. 
4 Artículo 1. 
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ubicados en el Escalafón Policial, cuyo requisito académico exigido es inferior al grado 




universitario de bachiller.”. (El énfasis es suplido). 




 




 Por último, en la sesión de la Corte Plena número 14-02 celebrada el 1 de abril de 




2002, artículo XXXVI, se autorizó sujeto a contenido presupuestario el pago de dos pasos 




por capacitación a las personas servidoras judiciales que realizaran el curso de “Auxiliares a 




Distancia”. 




 




Como puede verse de los reglamentos y del acuerdo citados, la Corte Plena ha 




autorizado el pago de pasos por capacitación a las personas servidoras judiciales dedicadas a 




labores policiales de investigación criminal ubicados en el escalafón policial, cuyo requisito 




académico exigido sea inferior al bachiller universitario; y, a técnicos judiciales (antes 




denominados auxiliares judiciales). Esas clases de puestos tienen una misma particularidad 




y es que no son clases profesionales; por lo que puede decirse que el componente o plus de 




pasos, está dirigido a un sector de la población laboral judicial no profesional. 




 




Aunado a ello, los pasos por capacitación tienen como base de su cálculo, el porcentaje 




de anualidad previo al 04 de diciembre de 2018, contemplado para cada categoría de la escala 




salarial del Poder Judicial; de modo que, el porcentaje de un paso corresponde al de una 




anualidad. Se aclara eso sí, no es una anualidad ya que la naturaleza del componente por 




pasos diverge diametralmente de la anualidad, aunque tengan en común la base de cálculo. 




En su sustancia, no se conforman a un plus que se obtenga por el paso del tiempo, sino más 




bien por el reconocimiento a la obtención de capacitación en la Escuela Judicial o 




equivalentes. 




 




 Además, en lo que a la naturaleza del componente de pasos por capacitación se 




refiere, no hay que perder de vista que, es un reconocimiento por estudios sufragados en 




algunos casos por el Poder Judicial, lo que podría tender a confundirlos con las capacitaciones 




reguladas en el régimen de carrera profesional que ha sido objeto de modificaciones según el 




título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, lo cual por lo que se verá no 




debe hacerse. 




 




b. El régimen de carrera profesional. 




La Procuraduría General de la República en el criterio C-315-2018 del 14 de diciembre 




de 2018 señaló: 




 




“En primer orden, resulta conveniente definir qué se entiende por carrera 




profesional. Al respecto, el Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto, 




emitido mediante el Decreto Ejecutivo n.° 31459 de 6 de octubre de 2003, 
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reformado totalmente a través del Decreto n.° 34325 de 5 de diciembre de 2007, 




indica lo siguiente en relación con el concepto de carrera profesional: 




“0.03.99 Otros incentivos salariales (…) Carrera profesional: Beneficio 




económico que se asigna a los funcionarios públicos con base en el número de 




puntos obtenidos por cada uno de los factores establecidos por la normativa 




vigente, tales como: grados académicos, experiencia laboral, publicaciones, 




cursos de formación recibidos o impartidos y experiencia docente. Se le 




denomina también ‘Asignación profesional’”. 




Por su parte, la jurisprudencia administrativa de esta Procuraduría ya se ha 




referido sobre el concepto del incentivo de carrera profesional y no habiendo 




motivo para cambiar el criterio sostenido, nos permitimos transcribir lo 




señalado en el dictamen C-256-2016, del 02 de diciembre de 2016, el cual 




refiere lo siguiente: 




“… según refiere la jurisprudencia “Desde sus orígenes, el reconocimiento por 




carrera profesional se concibió como un incentivo económico  cuyo objetivo 




fundamental es, estimular la superación académica y laboral de los 




profesionales al servicio de la Administración Pública; y coadyuvar en el 




reclutamiento y retención de los profesionales mejor calificados en cada área 




de actividad, todo ello con miras a un mejor y más adecuado cumplimiento de 




los fines de la función pública, dentro de los cuales está a no dudarlo, la 




eficiencia en el servicio (artículo 4 de la Ley General de la Administración 




Pública).  Como todo beneficio salarial que compromete las finanzas públicas, 




su reconocimiento y concesión no puede ser nunca un acto arbitrario ni 




indiscriminado. Por el contrario, sujeta como está la Administración Pública al 




principio de legalidad presupuestaria, debe también en este caso, garantizar el 




cumplimiento de los requisitos legalmente establecidos sin que por otra parte, 




pueda dejar de reconocer, cuando corresponda, el derecho del funcionario/a.  




Varias han sido las disposiciones normativas que se han encargado de 




reglamentar el otorgamiento del beneficio” (Resoluciones Nºs 2007-000721 de 




las 11:05 hrs. del 3 de octubre de 2007, 2010-000396 de las 09:36 hrs. del 24 




de marzo de 2010 y 2010-0001591 de las 09:00 hrs. del 15 de diciembre de 2010, 




Sala Segunda). 




Como es obvio, el reconocimiento de la carrera profesional tiene por objetivo 




último asegurar que la Administración cuente con el personal altamente 




capacitado que necesita para un adecuado desempeño de la función pública. 




Pero el logro efectivo de este y otros objetivos de la carrera profesional depende 




de su regulación normativa; es decir, del esquema de carrera que se disponga y 




regule normativamente (C-099-2008 de 03 de abril de 2008 y C-184-2013 de 5 




de setiembre de 2013).”  
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En razón de lo expuesto es claro que la carrera profesional es un beneficio 




adicional al salario, que se concede a los servidores de nivel profesional para 




incentivar la superación académica y laboral.”. 




 




 Lo anterior deja ver de manera clara que, el régimen de carrera profesional y su 




respectivo incentivo, están dirigidos únicamente para las clases de puestos profesionales. 




 




c. El numeral 53 de la Ley de Salarios de la Administración Pública (2166) y los 




artículos 1 y 15 del Reglamento al Título III de la Ley de Fortalecimiento de las 




Finanzas Públicas. 




La reforma planteada por el título III de la Ley 9635 y su respectivo reglamento, 




exigieron una serie de cambios al régimen de carrera profesional, que dicho sea de paso han 




sido analizados en el criterio de esta Dirección DJ-C-183-2020 del 21 de abril del año en 




curso5. Grosso modo, el cambio más fuerte alude a una disminución de los factores 




autorizados para ser reconocidos como generadores de puntos de carrera profesional y un 




plazo de tiempo máximo en el que operará el reconocimiento salarial para los puntos 




novedosos originados después del 04 de diciembre de 2018.  




 




 En tal sentido, establece el artículo 53 de la Ley de Salarios de la Administración 




Pública6 que:  




 




“El incentivo por carrera profesional no será reconocido para aquellos títulos 




o grados académicos que sean requisito para el puesto.  




Las actividades de capacitación se reconocerán a los servidores públicos 




siempre y cuando estas no hayan sido sufragadas por las instituciones públicas.  




Los nuevos puntos de carrera profesional solo serán reconocidos salarialmente 




por un plazo máximo de cinco años.” (El énfasis no es prístino). 




 




 Por su parte el Reglamento al Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas 




Públicas, determina que: 




 




Artículo 1 inciso b). “…Para efectos del presente reglamento, se entenderá 




por:…b) Carrera Profesional: incentivo salarial reconocido para aquellos 




títulos o grados académicos que no sean requisito para el puesto, así como para 




 
5 El criterio de esta Dirección DJ-C-195-2020 del 27 de abril de 2020, determina una serie de coincidencias que 




tiene el dictamen C-153-2020 del 24 de abril del mismo año, emitido por la Procuraduría General de la 




República, con el criterio de esta Dirección DJ-C-183-2020 que fue previo al vertido por la Procuraduría. 
6 El artículo 3 de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicos, entre otras reformas, adicionó unos 




capítulos a la Ley de Salarios de la Administración Pública. En dichos capítulos es que se encuentra el artículo 




53 mencionado. 
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aquellas actividades de capacitación que no hayan sido sufragadas por 




instituciones públicas.”. 




 




“Artículo 15. “…El incentivo por carrera profesional será otorgado en las 




siguientes condiciones:  




a) Será reconocido por aquellos títulos o grados académicos que no sean 




requisitos para el puesto. 




b) Procederá el reconocimiento de carrera profesional cuando las actividades 




de capacitación sean sufragadas por el servidor interesado, sean en horario 




laboral o fuera de éste, siempre y cuando sean atinentes al cargo que 




desempeña. En aquellas actividades de capacitación que no sean sufragadas por 




instituciones públicas, de manera motivada podrá otorgarse permiso con goce 




de salario para recibir la capacitación. 




c) Los nuevos puntos de carrera profesional serán reconocidos salarialmente 




por el plazo de 5 años. 




d) Podrán reconocerse los puntos de carrera profesional, según los parámetros 




previos a la entrada en vigencia a la Ley N° 9635, única y exclusivamente en los 




casos de aquellas solicitudes presentadas ante las Oficinas de Gestión 




Institucional de Recursos Humanos de previo a la publicación de dicha ley y que 




no hayan sido tramitadas por la Administración.”. 




 




 De tales normas se puede verificar que, el único factor de la carrera profesional 




admisible en cuanto a capacitaciones se refiere, es aquel que alude a las capacitaciones 




pagadas por las personas servidoras públicas profesionales y que se relacionen con el puesto 




profesional que ostentan. Lo anterior, en virtud de la frase del artículo 53 de la Ley 2166 que 




dice “Las actividades de capacitación se reconocerán a los servidores públicos siempre y 




cuando estas no hayan sido sufragadas por las instituciones públicas”.  




 




Esa misma frase descontextualizada, podría prestarse para una interpretación que 




invalide el reconocimiento salarial por capacitaciones pagadas por la institución ajenas al 




régimen de carrera profesional, lo cual, desde la óptica de esta Asesoría, sería desafortunada 




porque no puede desvincularse esa porción del artículo, de los demás aspectos enunciados 




en el mismo; ni de lo estipulado en el reglamento referido. Hacerlo representaría un ejercicio 




hermenéutico jurídico inapropiado.  




 




En tal sentido, SAINZ DE BUJANDA indica que “La meta de la interpretación, pues, 




es la averiguación del sentido o espíritu del precepto; pero tal sentido ha de hallarse a través 




del cuerpo (las palabras, por ejemplo, del texto de la disposición escrita) de éste, que, por 




tanto, constituye el objeto de la interpretación”. En concordancia con lo anterior, en el 




ordenamiento jurídico costarricense el artículo 10 del Código Civil, hace partir todo proceso 
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de hermenéutica jurídica del texto mismo de la norma interpretada, “como modelo de síntesis 




y de intención integradora, pues se parte del supuesto de que en el sentido propio de sus 




palabras recoge todos los antecedentes doctrinarios y jurisprudenciales del tema en 




cuestión; es decir, la realidad del Derecho viviente y en constante aplicación. Lo cual 




delimita, de algún modo, al operador jurídico de hacer interpretación de aquel en una 




dirección determinada, máxime cuando del tenor mismo del texto normativo no deriva 




dificultad alguna de discernir su verdadero sentido y alcance, pues adolece de obscuridad 




o defectos en su redacción”7. Véase además que ese artículo del Código Civil, manda que 




las normas deben ser interpretadas “según el sentido propio de sus palabras, en relación 




con el contexto…”. 




 




Es diáfano de las normas transcritas del Título III de la Ley 9635 y su reglamento, 




que lo que pretende esa ley fiscal es regular de manera general el régimen de carrera 




profesional en el empleo público; es decir, aquel incentivo otorgado a quienes ocupen un 




puesto cuyo requisito mínimo para ser ocupado sea ostentar un grado académico de bachiller 




universitario o superior. Aunado a ello, no existe algún otro artículo de la normativa dicha, 




que señale que cualquier componente originado por las capacitaciones sufragadas por la 




administración distinto al de los puntos por carrera profesional, no deba reconocerse. Por 




último, es importante hacer ver que, el paso por capacitación no se apareja con el sistema de 




puntos común en el régimen de carrera profesional. 




 




d. Ajustes del componente de pasos por capacitación conforme al Título III de la Ley 




9635. 




 El Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas (9635), adicionó 




varios artículos a la Ley de Salarios de la Administración Pública (2166). Entre dichas 




adiciones se encuentra el artículo 54 que establece que todo incentivo o compensación 




existente expresados en términos porcentuales se calcularán a futuro de manera nominal, 




exceptuando eso sí, lo concerniente a los regímenes de prohibición y de dedicación exclusiva. 




Ese cálculo tendrá como referencia el salario base de enero de 2018 según dicha ley, empero 




se denota que el Reglamento al Título III de la ley 9635, establece que el salario de referencia 




debe ser el de julio de 2018, según lo señala el artículo 17 de dicho reglamento.  




 




 Por su parte, el artículo 56 de la Ley 2166 también adicionado por el título III 




indicado, determina que los incentivos, compensaciones, los topes o las anualidades 




remunerados a la fecha de entrada en vigencia de ese título III (04/12/2018) se aplicará a 




futuro y no retroactivamente en perjuicio del funcionario o de sus derechos patrimoniales. 




 




 Ambos numerales permiten considerar que los componentes salariales contenidos en 




las estructuras salariales de todas las personas servidoras públicas se mantienen vigentes en 




 
7 Criterio C-153-2020 del 24 de abril 2020 emitido por la Procuraduría General de la República. 
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cuanto a su existencia, mas no necesariamente en cuanto a su forma de cálculo; puesto que, 




como se indicó antes se nominalizan (con excepción de la compensación de prohibición o 




dedicación exclusiva) cuando el cálculo ha de hacerse referenciado al salario base de julio de 




2018 del puesto que esté ocupando la persona, aspecto que incluye a los pasos por 




capacitación. Lo anterior tanto para las relaciones laborales previas al 04 de diciembre de 




2018 y las nuevas posteriores a esa fecha.  




 




Debe verse que la ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas pretende adaptar 




todas las relaciones de empleo público a normas generales, mas no a desaparecer los 




componentes salariales de cada una de las instituciones que se indican en el artículo 26 de la 




Ley de Salarios de la Administración Pública. Así lo ha dicho la Procuraduría General de la 




República cuando indicó que:  




 




“El hecho de que el artículo 40 de la Ley de Salarios de la Administración 




Pública, en relación con el 16 del reglamento al Título III de la ley n.° 9635, 




haya decidido dejar sin efecto algunos sobresueldos específicos como el de 




confidencialidad y discrecionalidad, bienios, quinquenios y cualquier otro 




relacionado con acumulación de años de servicio distintos a la anualidad, 




respalda la afirmación de que los sobresueldos existentes antes de la entrada 




en vigencia de esa ley, y que no sean los mencionados en el artículo 40 aludido, 




se mantienen vigentes y son aplicables al personal de las instituciones a las 




que se refiere el artículo 26 de la Ley de Salarios de la Administración Pública, 




incluido el personal que se nombre en el futuro”8  




 




“La intención del legislador con la emisión de la Ley de Fortalecimiento de las 




Finanzas Públicas y, concretamente, con su Título III, relacionado con el tema 




de empleo público, fue la de establecer parámetros generales aplicables a la 




totalidad de las relaciones de empleo del sector público, sector que incluye tanto 




la Administración Central, como la descentralizada, con independencia del 




grado de autonomía de cada institución, o del tipo de servicios que se prestan 




al Estado”9. 




 




Ha quedado claro que el paso por capacitación es un componente salarial expresado 




en términos porcentuales avalado por la Corte Plena según los acuerdos supra citados. En tal 




sentido, de conformidad con el artículo 54 de la Ley de Salarios de la Administración 




Pública, su cálculo a futuro para todas las relaciones laborales en el Poder Judicial será un 




monto fijo que resulta del porcentaje de dicho componente referenciado al salario base de 




julio de 2018 del puesto en que la persona se encuentre nombrada.   




 
8 Criterio C-153-2019 del 06 de junio de 2019. 
9 Dictamen C-281-2019 del 01 de octubre de 2019. 
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Se reitera que la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas en lo que refiere a 




los componentes expresados en términos porcentuales, lo que determinó es la adecuación de 




estos a los parámetros generales establecidos en dicha ley; y, esa adecuación desde la óptica 




de esta Asesoría y en concordancia con la orden dada por la Contraloría General de la 




República corresponde a la nominalización de los incentivos expresados porcentualmente, 




exceptuando a la prohibición y a la dedicación exclusiva, mas no la desaparición de estos. 




Así las cosas, los pasos por capacitación deberán otorgarse inclusive a las nuevas relaciones 




laborales y mantenerse en las relaciones continuas con el Poder Judicial nominalizadas. 




 




III.- CONCLUSIONES. – 




a. Los pasos por capacitación se otorgan en función de los certificados de estudios obtenidos 




en la Escuela Judicial o en estudios equivalentes.  




 




b. La Corte Plena mediante reglamentos y acuerdos se ha decantado por otorgar ese 




componente a personas servidoras judiciales no profesionales, por lo que dichos pasos 




divergen del régimen de carrera profesional. Corolario, pueden seguirse otorgando en 




cualquier relación laboral con el Poder Judicial. 




 




c. Cada paso por capacitación usa como base de cálculo, el porcentaje de una anualidad según 




las categorías salariales contempladas en la escala salarial, previo al 04 de diciembre de 2018. 




Sin embargo, no representa una anualidad ya que, en su sustancia no se conforman a un 




aumento que se obtenga por el paso del tiempo, sino al reconocimiento por la obtención de 




capacitación en la Escuela Judicial o equivalentes para los puestos no profesionales. 




 




d. Los pasos por capacitación deberán ser reconocidos de forma nominal. Es decir, el cálculo 




del monto que ha de reconocerse será fijo, cuando se referencie al salario base de julio de 




2018 del puesto que ocupe la persona acreedora del componente. Lo anterior, operará para 




todas las relaciones laborales con el Poder Judicial. 




 




Dejamos así evacuada su solicitud de criterio al respecto.      




 




Atentamente; 




 




 




Lic. Roberth Fallas Gamboa 




Profesional en Derecho 3B 




MSc. Rodrigo Alberto Campos Hidalgo 




Director Jurídico 
 




 




Ref: (395-2020). 
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San José, 15 de junio de 2020 




Criterio DJ-C-344-2020 




 




Señora 




MBA. Roxana Arrieta Meléndez 




Directora de Gestión Humana del Poder Judicial 




S.D. 




 




 




Estimada señora: 




 




En el oficio número PJ-DGH-SAS-1714-2020 del 10 de junio de 2020, se pide 




aclaración y corrección del criterio de esta Dirección DJ-C-183-2020 del 21 de abril de 2020. 




Concretamente se expresa:  




 




“1. Si los factores a reconocer son únicamente los grados académicos 




adicionales de los títulos universitarios adicionales al del requisito del puesto 




profesional y las capacitaciones que sean sufragadas por la propia persona 




servidora judicial, entonces: 




a. ¿Cuál sería la puntuación para los factores vigente?  




b. Se deberá aplicar los puntajes que estableció la Dirección General de 




Servicio Civil el 24 de julio de 2019, en la resolución DG-139-2019 en el 7.2.  y 




siguientes o se deben aplicar los puntajes que se establecen en el Artículo 11 del 




reglamento anterior. 




 




2. Por último, se sugiere que en el apartado de Conclusiones corregir: 




El punto “e”  




e. El componente porcentual denominado “Riesgo en la Función Judicial 




(REFJ)”, podrá otorgarse a todas las relaciones laborales en el Poder Judicial 




pero nominalizadas, sin importar si el puesto que se ocupa sea profesional o no. 




Lo correcto es Responsabilidad por el ejercicio en la Función Judicial.”. 




 




Al respecto, se expresa lo siguiente:  




 




 Esta Dirección considera que el artículo 11 del Reglamento para el Reconocimiento 




de la Carrera Profesional en el Poder Judicial, debe entenderse vigente sólo en relación con 




aquellos factores que están validados en el título III de la Ley de Fortalecimiento de las 




Finanzas Públicas. Lo anterior significa que la cantidad de puntos que en dicho numeral se 




establecen para los factores de títulos académicos distintos al requerido para el puesto, 




pueden seguirse otorgando en los términos que manda dicho reglamento.  
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 Por último, se agradece en demasía la corrección que se plantea del punto “e” de las 




conclusiones del criterio que se solicita sea aclarado, porque eso demuestra por parte de la 




Dirección de Gestión Humana una revisión acuciosa de los criterios que emite este órgano 




asesor, lo cual es encomiable. En tal sentido, se corrige el error material contenido en el 




criterio jurídico en cuestión, para que se entienda que, el componente salarial que se puede 




otorgar a cualquier persona en el Poder Judicial es el de “Responsabilidad por el ejercicio de 




la Función Judicial”. 




  




Dejamos así evacuadas la aclaración y corrección pedidas.      




 




Atentamente; 




 




 




 




Lic. Roberth Fallas Gamboa 




Profesional en Derecho 3B 




MSc. Rodrigo Alberto Campos Hidalgo 




Director Jurídico 
 




Referencia 764-2020. 
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San José, 21 de abril de 2020 




Criterio DJ-C-183-2020 




 




Señora 




MBA. Roxana Arrieta Meléndez 




Directora de Gestión Humana 




S.D 




 




 




Estimada señora: 




En la minuta 1245-2020 de la reunión efectuada el 04 de marzo de 2020 por el equipo 




interdisciplinario responsable en el Poder Judicial de la implementación del Título III de la 




Ley 9635, se requirió la emisión de un criterio jurídico general sobre el tema del incentivo 




por carrera profesional y su regulación en el Título mencionado. 




 




Al respecto, se expresa lo siguiente:  




 




I.- ANTECEDENTES. – 




a. El Poder Judicial en el uso de sus facultades constitucionales auto normativas y su 




independencia en materia salarial y mediante la sesión de Corte Plena número 34-98 




celebrada el 21 de diciembre de 1998, artículo XXIII acordó aprobar una reforma al 




"Reglamento para el Reconocimiento de la Carrera Profesional en el Poder Judicial". 




 




b. En esa misma sesión, pero en su artículo XXIV, determinó otorgar el componente 




salarial denominado “Responsabilidad en la Función Judicial”, a todas las personas 




servidoras del Poder Judicial.  




 




c. En la sesión 11-19 del 18 de marzo de 2019, artículo XIV, la Corte Plena aprobó 




que el reconocimiento del incentivo de carrera profesional se mantendría sin variación en 




relación con el cambio que operó el Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas 




Públicas. Lo anterior con fundamento en el voto de la Sala Constitucional 19511-2018 de las 




21:45 horas del 23 de noviembre de 2018 en el que se sostuvo que la Ley Orgánica del Poder 




Judicial, el Estatuto de Servicio Judicial y la Ley de Salarios del Poder Judicial no se verían 




afectadas por la reforma fiscal indicada. 




 




d. La Dirección General de Servicio Civil el 24 de julio de 2019, emitió la resolución 




DG-139-2019, en la cual se delimitó aspectos de aplicación de la carrera profesional en el 




sector cobijado por el Estatuto de Servicio Civil. Ese pronunciamiento tuvo sustento en el 




criterio técnico AOTC-UCOM-INF-017-2019 de fecha 05 de julio de 2019 emitido por la 




Unidad de Compensaciones de esa Dirección. 
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e. La Contraloría General de la República mediante oficio DFOE-PG-0739 del 19 de 




diciembre de 2019 exigió entre otras cosas que, el Poder Judicial debía aplicar la ley 9635 de 




una forma distinta a la dispuesta en la sesión de Corte Plena indicada en el punto c anterior. 




 




 f. En la sesión 10-2020 del 02 de marzo de 2020 artículo VIII, la Corte Plena 




determinó la suspensión del acuerdo indicado en el punto “c” y ordenó acatar lo resuelto por 




la Contraloría General de la República. 




 




 g. Es así como en la reunión del 04 de marzo del año en curso referida al principio, 




entre otros aspectos, se requirió a esta Dirección la emisión de un criterio general sobre la 




aplicación de lo establecido en el Título III de la Ley 9635 en relación con el incentivo de 




carrera profesional en el Poder Judicial. 




 




II.- CRITERIO. – 




a. Normativa. 




 En primer término, se transcribe aquellos artículos de la Ley de Salarios de la 




Administración Pública, un Transitorio de la Ley 9635 y artículos del Reglamento al Título 




III de esa última ley que tienen que ver con el incentivo de carrera profesional. 




 




a.1. Ley de Salarios de la Administración Pública (2166). 




Artículo 40. “Incentivos adicionales improcedentes. No procede la creación, el incremento, 




ni el pago de remuneración por concepto de "discrecionalidad y confidencialidad", ni el 




pago o reconocimiento por concepto de bienios, quinquenios o ninguna otra remuneración 




por acumulación de años de servicio distintos de las anualidades, en ninguna de las 




instituciones contempladas en el artículo 26 de esta ley.”. 




 




Artículo 53. “Incentivo por carrera profesional. El incentivo por carrera profesional no 




será reconocido para aquellos títulos o grados académicos que sean requisito para el 




puesto.  




Las actividades de capacitación se reconocerán a los servidores públicos siempre y cuando 




estas no hayan sido sufragadas por las instituciones públicas.  




Los nuevos puntos de carrera profesional solo serán reconocidos salarialmente por un plazo 




máximo de cinco años.”. 




 




Artículo 56. “Aplicación de los incentivos, topes y compensaciones. Los incentivos, las 




compensaciones, los topes o las anualidades remunerados a la fecha de entrada en vigencia 




de la ley serán aplicados a futuro y no podrán ser aplicados de forma retroactiva en 




perjuicio del funcionario o sus derechos patrimoniales.”. 
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a.2. Transitorio del Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas. 




Transitorio XXV. “El salario total de los servidores que se encuentren activos en las 




instituciones contempladas en el artículo 26 a la entrada en vigencia de esta ley no podrá 




ser disminuido y se les respetarán los derechos adquiridos que ostenten. 




Las remuneraciones de los funcionarios que a la entrada en vigencia de la presente ley 




superen los límites a las remuneraciones establecidos en los artículos 41, 42, 43 y 44, 




contenidos en el nuevo capítulo V de la Ley N.° 2166, Ley de Salarios de la Administración 




Pública, de 9 de octubre de 1957, no podrán ajustarse por ningún concepto, incluido el costo 




de vida, mientras superen dicho límite.”. 




 




a.3. Reglamento al Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas 




(Decreto Ejecutivo 41564-MIDEPLAN-H). 




Artículo 1 inciso b). “…Para efectos del presente reglamento, se entenderá por:…b) 




Carrera Profesional: incentivo salarial reconocido para aquellos títulos o grados 




académicos que no sean requisito para el puesto, así como para aquellas actividades de 




capacitación que no hayan sido sufragadas por instituciones públicas.”. 




 




Artículo 3 párrafos cuarto y quinto. “Las disposiciones del presente reglamento no 




tendrán efecto retroactivo y por lo tanto respetarán los derechos adquiridos y situaciones 




jurídicas consolidadas previo a la entrada en vigencia de la Ley N° 9635, de conformidad 




con las disposiciones transitorias al Título III de dicha ley. 




Corresponden a derechos adquiridos, los incentivos, sobresueldos, pluses, remuneraciones 




adicionales o cualquier otro de naturaleza equivalente, que previo a la entrada en vigencia 




de la Ley N° 9635, integraban el salario total del servidor público, en propiedad o interino.”. 




 




Artículo 15. “…El incentivo por carrera profesional será otorgado en las siguientes 




condiciones:  




a) Será reconocido por aquellos títulos o grados académicos que no sean requisitos para el 




puesto. 




b) Procederá el reconocimiento de carrera profesional cuando las actividades de 




capacitación sean sufragadas por el servidor interesado, sean en horario laboral o fuera de 




éste, siempre y cuando sean atinentes al cargo que desempeña. En aquellas actividades de 




capacitación que no sean sufragadas por instituciones públicas, de manera motivada podrá 




otorgarse permiso con goce de salario para recibir la capacitación. 




c) Los nuevos puntos de carrera profesional serán reconocidos salarialmente por el plazo 




de 5 años. 




d) Podrán reconocerse los puntos de carrera profesional, según los parámetros previos a la 




entrada en vigencia a la Ley N° 9635, única y exclusivamente en los casos de aquellas 




solicitudes presentadas ante las Oficinas de Gestión Institucional de Recursos Humanos de 




previo a la publicación de dicha ley y que no hayan sido tramitadas por la Administración.”. 
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Artículo 16.- “Incentivos adicionales improcedentes. El pago de los beneficios de 




confidencialidad y discrecionalidad, bienios, quinquenios u otra acumulación de años de 




servicio distintos a las anualidades, no podrá ser otorgado en ningún caso a los servidores 




que sean nombrados por primera vez en una de las instituciones que reconozcan dichos 




incentivos, a partir de la entrada en vigencia de la Ley N° 9635.”. 




 




a. Consideraciones generales.  




 Las normas transcritas abarcan dos factores a reconocer por concepto del incentivo 




en cuestión; uno al de los grados académicos, otro al de las capacitaciones recibidas. Además, 




prohíbe el pago de la acumulación de años distinta a la anualidad. Por último, en términos 




generales determina un plazo máximo para el pago de los nuevos puntos del incentivo 




obtenidos después del 04 de diciembre de 2018. 




 




 En el sector del Servicio Civil, la Dirección General de Servicio Civil (DGSC) emitió 




el criterio técnico AOTC-UCOM-INF-017-2019 de fecha 05 de julio de 2019, en el que se 




sugirió que las nuevas normas implícitamente establecen que los únicos nuevos puntos de 




carrera profesional a reconocer posteriores al 04 de diciembre de 2018, serán los que surjan 




de los factores de títulos académicos universitarios adicionales a los requeridos para el 




puesto; y por actividades por capacitación que no sean sufragadas por la administración, o 




sea, capacitaciones pagadas por cuenta de la persona servidora pública inclusive si son 




realizadas en horario laboral con permiso con goce de salario. Dichos nuevos puntos se 




otorgarán por un plazo máximo de cinco años. 




 




La DGSC basada en dicho criterio vertió la resolución DG-139-2019 del 24 de julio 




de 2019, de la que efectivamente puede desprenderse que sólo esos dos factores podrían ser 




reconocidos a partir de la reforma fiscal. 




 




Esta Dirección respalda dicha perspectiva en virtud de las razones expuestas por la 




Dirección General de Servicio Civil y porque puede observarse que, el artículo 15 inciso d) 




del Reglamento al Título III de la Ley 9635 es enfático en delimitar que, única y 




exclusivamente procederá a reconocerse el pago de los puntos de carrera profesional basados 




en parámetros anteriores al 04 de diciembre de 2018, para las solicitudes de reconocimiento 




de puntos de carrera profesional presentadas ante los distintos órganos de administración de 




personal. 




 




Aunado a lo anterior, el ordinal 53 de la Ley de Salarios de la Administración Pública 




y los artículos 1 inciso b y 15 incisos a y b del Reglamento al Título III, integrados e 




interpretados a contrario sensu, permite concluir que no pueden surgir puntos de carrera 




profesional después del 04 de diciembre de 2018 de los factores como grados académicos 




requeridos para el puesto, cursos de capacitación sufragados por la institución, participación 
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en cursos en condición de instructor, experiencia profesional, experiencia docente en la 




Escuela Judicial1, experiencia en organismos internacionales y publicaciones. 




 




Se reitera que los factores de grados académicos requeridos para el puesto, cursos de 




capacitación sufragados por la institución, participación en cursos en condición de instructor, 




experiencia profesional, experiencia docente en la Escuela Judicial, experiencia en 




organismos internacionales y publicaciones, no podrán originar nuevos puntos de carrera 




profesional después del 04 de diciembre de 2018 para ninguna relación laboral con el Poder 




Judicial. 




 




b. El respeto al salario total. 




Se agrega que los salarios totales percibidos por las personas servidoras judiciales 




antes del 04 de diciembre de 2018 debe ser respetado, por lo que los rubros concedidos por 




carrera profesional y que han ingresado al patrimonio de las personas servidoras, deben 




mantenerse mientras la relación laboral continúe. Además, aquellas solicitudes de 




reconocimiento de carrera profesional planteadas por las personas servidoras judiciales 




previo al 04 de diciembre de 2018 se tramitarán de conformidad con las normas anteriores a 




esa fecha según lo informan los numerales 56 de la Ley de Salarios de la Administración 




Pública, el transitorio XXV al título III de la Ley 9635, el artículo 3 del Reglamento al Título 




III de la Ley 9635 y el artículo 15 inciso d) de ese mismo reglamento.  




 




Dadas las anteriores argumentaciones se considera pertinente visualizar algunos 




supuestos de hecho a manera de ejemplo para ilustrar la afectación de la normativa transcrita. 




 




c. Supuestos fácticos. 




c.1. Personas servidoras judiciales acogidas en el régimen de Carrera Profesional antes 




del 4 de diciembre del año 2018, aun cuando exista una suspensión en su relación de 




empleo.  




En ese supuesto mantendrán las siguientes condiciones: 




c.1.1. Conservarán únicamente y sin limitación temporal, mientras subsista de 




manera ininterrumpida una relación de empleo público con el Poder Judicial, la 




cantidad de puntos acumulados y reconocidos antes del 4 de diciembre de 2018, y con 




base en los cuales perciben la respectiva compensación económica, pero estarán 




sometidos a futuro, para la actualización y reconocimiento de nuevos puntos y demás 




aspectos regulados en materia de Carrera Profesional, a las modificaciones 




normativas señaladas en el título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas 




Públicas y su respectivo reglamento.  




 
1 El artículo 7 de la Ley de Salarios del Poder Judicial establece que puede otorgarse una “…retribución 




adicional a los funcionarios que impartan lecciones en la Escuela Judicial, de acuerdo con la regulación que 




haga la Corte…”. 
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c.1.2. En el caso de aquellas personas que se les estaban reconociendo puntos 




de carrera profesional, por contar con un título académico superior al requerido para 




el puesto que estaban ocupando con anterioridad a la entrada en vigencia de la Ley  




de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, y que con posterioridad son ascendidas 




a un puesto donde sí se requiere ese título académico superior, deberá mantenerse el 




reconocimiento de esos puntos2 de la misma forma dicha en el punto c.1.1. 




 




c.1.3. Las solicitudes de ingreso al régimen de Carrera Profesional o de 




actualización de puntos, que se hayan presentado por las personas servidoras o que 




oficiosamente deba gestionar la Dirección de Gestión Humana del Poder Judicial, 




antes del 4 de diciembre de 2018 y que no hayan sido resueltas por la Administración 




previo a esa fecha, se valorarán y reconocerán según las regulaciones vigentes antes 




de la ley 9635. Los puntos que, en definitiva se asignen en tales circunstancias, 




también se conservarán sin limitación temporal conforme con lo establecido en ese 




cuerpo regulatorio anterior al 04 de diciembre de 2018.  




 




c.1.4. La excepción establecida para conservar el cómputo de puntos en el 




régimen de Carrera Profesional, no aplicará cuando después del 4 diciembre de 2018, 




inclusive, un servidor inicie una relación de empleo con la Administración Pública 




tras una interrupción en la relación laboral. 




 




c.2. Las nuevas relaciones con el Poder Judicial posteriores al 04 de diciembre de 2018 




inclusive, o aquellas continuas en las que las personas servidoras judiciales no hayan 




sido objeto del régimen de carrera profesional.  




Sólo podrá reconocérseles los títulos adicionales al que se exige en el puesto, las 




capacitaciones que hayan sufragado per se y el componente de Responsabilidad en la Función 




Judicial (REFJ), por un plazo máximo de cinco años los dos primeros; ya que, el REFJ 




constituye una excepción en cuanto a la temporalidad por lo que se verá. 




 




d. El componente de Responsabilidad en la Función Judicial (REFJ). 




 En otro orden de ideas, existe un componente salarial expresado en términos 




porcentuales denominado Responsabilidad en la Función Judicial (REFJ), introducido en una 




modificación al Reglamento de Carrera Profesional en el Poder Judicial, que merece un 




análisis distinto al indicado en líneas anteriores, según se inferirá a continuación. 




 




La Corte Plena en la sesión número 34 del 21 de diciembre de 1998 artículos XXIII 




y XXIV, aprobó su creación. La discusión en el artículo XXIII giró en torno a una reforma 




al régimen de carrera profesional, en la cual se incluyó ese componente con el fin de 




 
2 Ver criterio DM-1186-2019 del 13 de agosto de 2019 emitido por el MIDEPLAN. 
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incentivar al sector profesional judicial y el artículo XXIV la extensión de ese componente a 




todos los demás empleados no profesionales del Poder Judicial. Ergo, la Corte Plena decidió 




deslindar la naturaleza de ese componente y acordó otorgarlo no sólo al sector profesional 




sino también a todos aquellos puestos que no requerían como requisito algún grado 




universitario igual o superior al de bachiller, es decir, al sector no profesional. 




 




 Es así como durante muchos años y hasta este momento el Poder Judicial, ha reiterado 




su voluntad administrativa unívoca e indiscutible de otorgar ese componente porcentual a 




todas las personas empleadas judiciales sin distinguir si el puesto que ocupan es profesional 




o no.  




 




 Aunado a lo anterior, es importante denotar que el REFJ al ser un componente salarial 




expresado en términos porcentuales y reconocido por la Corte Plena para todas las personas 




servidoras judiciales sin importar el puesto que se ocupe, de conformidad con el artículo 54 




de la Ley de Salarios de la Administración Pública, su cálculo a futuro para todas las 




relaciones laborales en el Poder Judicial será un monto fijo que resulta del porcentaje de 




dicho componente referenciado al salario base de julio de 2018. 




 




A mayor abundamiento, conviene recordar que la Procuraduría General de la 




República en su criterio C-281-2019 del 01 de octubre de 2019 concluyó entre otras cosas 




que: 




“La intención del legislador con la emisión de la Ley de Fortalecimiento de las 




Finanzas Públicas y, concretamente, con su Título III, relacionado con el tema 




de empleo público, fue la de establecer parámetros generales aplicables a la 




totalidad de las relaciones de empleo del sector público, sector que incluye tanto 




la Administración Central, como la descentralizada, con independencia del 




grado de autonomía de cada institución, o del tipo de servicios que se prestan 




al Estado.”. 




 




Y en su dictamen C-153-2019 del 06 de junio de 2019 aseveró: 




“El hecho de que el artículo 40 de la Ley de Salarios de la Administración 




Pública, en relación con el 16 del reglamento al Título III de la ley n.° 9635, 




haya decidido dejar sin efecto algunos sobresueldos específicos como el de 




confidencialidad y discrecionalidad, bienios, quinquenios y cualquier otro 




relacionado con acumulación de años de servicio distintos a la anualidad, 




respalda la afirmación de que los sobresueldos existentes antes de la entrada en 




vigencia de esa ley, y que no sean los mencionados en el artículo 40 aludido, se 




mantienen vigentes y son aplicables al personal de las instituciones a las que se 




refiere el artículo 26 de la Ley de Salarios de la Administración Pública, 




incluido el personal que se nombre en el futuro.”. 
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Por lo que puede decirse que la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas en lo 




que refiere a los componentes expresados en términos porcentuales, lo que determinó es la 




adecuación de estos a los parámetros generales establecidos en dicha ley; y, esa adecuación 




desde la óptica de esta Asesoría y en concordancia con la orden dada por la Contraloría 




General de la República corresponde a la nominalización de los incentivos expresados 




porcentualmente, mas no la desaparición de estos.  




 




Así las cosas, ese componente podrá otorgarse inclusive a las nuevas relaciones 




laborales con el Poder Judicial pero nominalizadas, sin importar si el puesto que se ocupa sea 




profesional o no. 




 




e. Sobre el valor de los puntos de carrera profesional. 




 Puede observarse de la normativa transcrita que no se regula precisamente el valor de 




los nuevos puntos de carrera profesional de los factores permitidos; ni tampoco se señala 




nada respecto de la posibilidad de variación en beneficio de las personas servidoras 




judiciales, del valor de los puntos de carrera profesional ya concedidos o futuros, por lo que; 




considera esta Dirección que a partir de criterios técnicos, científicos, objetivos y con 




motivación, podría modificarse el valor del punto profesional3 según lo faculta el Reglamento 




de Carrera Profesional del Poder Judicial (artículo 35).  




 




f. Advertencia. 




 Con la investigación realizada para la confección de este informe, se constató que el 




Tribunal Supremo de Elecciones mediante oficio TSE-2718-2019 del 18 de noviembre de 




2019 hizo una consulta atinente al régimen de carrera profesional entre otros temas, a la 




Procuraduría General de la República la cual no ha sido resuelta, por lo que; se advierte que 




el presente criterio podría ser susceptible de variación si es que algún pronunciamiento de 




ese órgano asesor estatal amerita un replanteamiento del tema. 




 




III.- CONCLUSIONES Y ADVERTENCIA. – 




a. Desde el 04 de diciembre de 2018, sólo pueden ser reconocidos los puntos de carrera 




profesional que surjan del factor de los títulos universitarios adicionales al del requisito del 




puesto profesional y del factor de las capacitaciones que sean sufragadas por la propia 




persona servidora judicial, inclusive si la capacitación es recibida en horario laboral con 




permiso con goce salarial. 




 




b. No pueden surgir puntos de carrera profesional después del 04 de diciembre de 2018 de 




los factores de grados académicos requeridos para el puesto, cursos de capacitación 




 
3 En tal sentido puede observarse el punto 4.1 de la resolución DG-139-2019 de la Dirección General del 




Servicio Civil. 
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sufragados por la institución, participación en cursos en condición de instructor, experiencia 




profesional, experiencia docente en la Escuela Judicial, experiencia en organismos 




internacionales, experiencia profesional y publicaciones. 




 




c. Las personas servidoras judiciales acogidas en el régimen de Carrera Profesional antes del 




4 de diciembre del año 2018, aun cuando exista una suspensión en su relación de empleo 




mantendrán las condiciones indicadas en los puntos c.1.1. al c.1.4 del desarrollo de este 




criterio. 




 




d. Las nuevas relaciones con el Poder Judicial posteriores al 04 de diciembre de 2018, o de 




aquellas en las que las personas servidoras judiciales no hayan sido sujetas al régimen de 




carrera profesional, sólo podrá reconocérseles los puntos que emerjan de los factores de los 




títulos adicionales al que se exige en el puesto y las capacitaciones que hayan sufragado per 




se y por un plazo máximo de cinco años. 




 




e. El componente porcentual denominado “Riesgo en la Función Judicial (REFJ)”, podrá 




otorgarse a todas las relaciones laborales en el Poder Judicial pero nominalizadas, sin 




importar si el puesto que se ocupa sea profesional o no. 




 




f. A partir de criterios técnicos, científicos, objetivos y con una debida motivación, podría 




modificarse en beneficio de la persona servidora judicial el valor del punto profesional ya 




otorgado y nuevo. 




 




g. Se advierte que el presente informe puede ser sujeto de variación si es que algún 




pronunciamiento de la Procuraduría General de la República amerita un replanteamiento del 




tema. 




  




Dejamos así evacuada su solicitud de criterio al respecto.      




 




Atentamente; 




 




 




Lic. Roberth Fallas Gamboa 




Profesional en Derecho 3B 




MSc. Rodrigo Alberto Campos Hidalgo 




Director Jurídico 
 




Ref: (395-2020). 
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1
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		Poder Judicial

Unidad de Componentes Salariales



		

		Reconocimiento de la Prohibición 







		Codificación

		Página



		

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Prohibición.

Descripción: Reconocimiento del componente salarial de Prohibición.

Objetivo General: Brindar una herramienta de inducción para el colaborador de la Unidad de Componentes Salariales, que le corresponde realizar estudios Reconocimiento del componente de Prohibición, brindándole información de aspectos generales, tales como: definiciones, requisitos, excepciones, así como los pasos para la confección del estudio, entre otros.

Normativa asociada: Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635, Ley Orgánica del Poder Judicial en sus artículos 9 y 244, Ley 5867 compensación para el pago de la Prohibición.

Relación de procesos: Este componente salarial se pagó de oficio con la inclusión del nombramiento, el informe u oficio se realiza a solicitud de la persona servidora judicial o bien si algún compañero de la Unidad de Pagos así lo requiera para la respectiva asignación del componente. 

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Profesional 1, Unidad de componentes Salariales.

		(P.1.U.C.S)



		Coordinador de Unidad 3, Unidad de Componentes Salariales.

		(C.U.3.U.C.S)



		Jefe Administrativo 4, Subproceso Administración Salarial.

		(J.A.4.S.A.S)



		Subdirector General 1, Proceso Administración Humana.

		(S.G.1.P.A.H)



		Director General 1 Dirección de Gestión Humana.

		(D.G.1.D.G.H)











Entradas: Ingresa solicitud para el reconocimiento, sea por vía página web o correo electrónico y se asigna una referencia. 

Salidas: Pago del reconocimiento.  

Indicadores: Informes de labores y estadísticas.

Requisitos básicos: SICE, SIGA, reportes, expediente de personal, consultas a páginas web de los colegios profesionales, Manuales de puestos, ley 9635, Ley Orgánica del Poder Judicial en sus artículos 9 y 244, Ley 5867 compensación para el pago de la Prohibición.

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1Revisión de Referencia.  

		1 

		

(P.1.U.C.S)



		Exporta del SICE el reporte de referencias asignadas.  



		Lleva el control de las referencias asignadas, se recomienda exportar el reporte mensualmente con el fin de actualizar el control de referencias asignadas.

(se adjunta manual de reconocimiento de prohibición)









		

		2

		

		Revisa la solicitud de la persona servidora judicial.



		Consulta en el Sistema de Correspondencia Electrónica (SICE), en la pantalla de Mantenimiento y Consulta de Referencias, para revisar la solicitud, asimismo, verifica si existen otras referencias de prohibición de la misma persona o bien nueva documentación adjunta a la solicitud.



		2 Revisión de información para Análisis

		1

		

		Revisa el sistema SIGA-GH, (reporte de componentes salariales) la estructura salarial del componente.

		Confirma si se trata de un reconocimiento o bien un reajuste.



		

		2

		

		Revisa en el sistema reportes las acciones ceses o genera en el Data el reporte de histórico de pagos por componentes.

		Determina si en el pasado hubo un pago del componente y en cual componente fue cesado.



		

		3

		

		Consulta el reporte de puestos desempeñados.

		Determina si la persona solicitante cuenta con nombramiento como profesional.



		

		4

		

		Revisar el sistema visión 20/20 (expediente de personal)

		Corrobora los requisitos para el pago de Prohibición.



		3 Análisis y Confección de Informe. 

		1

		

		Confecciona el oficio de reconocimiento de prohibición   o informe de reconocimiento según sea el caso.

		El documento debe contener información como:



1. Datos generales del servidor.

2. Requisitos y grados académicos.

3. Antecedentes del trámite.

4. Otras consideraciones y normativa aplicable

5. El criterio técnico.





		4 4Aprobación de Estudio de Prohibición. 

		1

		

		Traslada mediante correo electrónico el oficio o informe de Prohibición a vistos bueno y aprobación, de la persona Coordinadora de Unidad 3, de la Unidad de Componentes Salariales y Jefa Administrativa 4, del Subproceso de Administración Salarial. 

		Esta aprobación se divide en etapas:



1. El oficio se traslada a la coordinadora de la Unidad de componentes salariales, quien verifica el cumplimiento de los pasos anteriormente descriptos.

2. Una vez con el visto bueno se sube el oficio al SICE se asigna para firmas de las personas que les corresponda firmar el documento según el caso. 



		

		2

		(C.U.3.U.C.S)

(J.A.4.S.A.S)



		Aprueba el oficio o informe de Prohibición. 

		Aprueba el oficio o informe en el SICE.



		

		3

		(S.G.1.P.A.H) (D.G.1.D.G.H.)

		Aprueba el oficio o informe de Prohibición, en caso de que se requiera remitir al Consejo Superior. 

		Aprueba el oficio o informe (dependiendo del tipo de oficio o informe)



		5 Pago de Componente Salarial. 

		1

		(P.1.U.C. S)



		Pago del reconocimiento, mediante inclusión de acciones de personal en el sistema SIGA-GH.

		Asigna en SIGA la aprobación de las acciones, una vez se cuente con los vistos buenos en SICE, 



		

		2

		

		Revisa la estructura salarial, en el sistema informático de reporte de componentes salariales. 

		Revisa las estructuras (una vez aplicadas todas las acciones), se revisa también, los ceses del Bono por Exclusividad Policial (BEP) para los casos que se les aplicara cese de este componente.



		

		3

		

		Confecciona estudio de pago, mediante herramienta de excl. que registra los períodos para determinar el monto a pagar.

		El estudio es para facilitar la revisión de la planilla. 



		

		4

		

		Revisión de Planilla.

		Compara, una vez generada la planilla, los montos reportados por el sistema SIGA-GH, con lo calculado en el estudio de pagos. Una vez finalizada la revisión se traslada vía correo electrónico el archivo a la Unidad de Control de Procesos.

En caso de ser necesario se registran, en el módulo pagos por estudio, el monto que el corresponde a la persona.  



		

		5

		

		Finaliza el Trámite.

		Asigna en el SICE, la referencia a la persona encargada de la Unidad de Gestión Documental y Archivo, y finaliza la referencia en el SICE.







Diagrama de flujo Opcional: 

Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		



		Plantilla Oficio de Prohibición (Ley de Compensación por pago de Prohibición n° 5867, del 15 de diciembre de 1975)



		



		Plantilla Oficio de Prohibición (combinación Ley de Compensación por pago de Prohibición n° 5867 y Ley n° 9635)



		



		Plantilla Oficio de Prohibición (Ley n° 9635)





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Prohibición 

		Restricción impuesta legalmente a quienes ocupen determinados cargos públicos, con la finalidad de asegurar una dedicación absoluta de tales servidores a las labores y las responsabilidades públicas que les han sido encomendadas. Todo funcionario público que reciba el pago por prohibición tendrá imposibilidad de desempeñar su profesión o profesiones en cualquier otro puesto en el sector público o privado, estén o no relacionadas con su cargo, sean retribuidas mediante sueldo, salario, dietas, horarios o cualquier otra forma en dinero o en especie, o incluso ad honorem.

Los funcionarios bajo el régimen de Prohibición obtendrán una compensación económica por la limitación al ejercicio liberal de su profesión o profesiones.



		SIGA

		Sistema Integrado de Gestión Administrativa.



		SICE

		Sistema de Correspondencia Electrónica.







Control de aprobación/cambios: 



		[bookmark: _Hlk63184655]Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		



Versión 1

		Licda. Arelis Ramirez Molina

		MBA. Adriana Steller Hernández

		Licda. Maureen Siles Mata



		

		19 de marzo de 2019



		19 de marzo de 2019



		Incluir fecha de aprobación





		

		

		Aslhey Quesada Valerio. 

		



		

		

		Arelis Ramírez Molina

		















Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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1. Introducción: 
 
El objetivo de este Manual es brindar una herramienta de inducción para el colaborador de la 
Unidad de Componentes Salariales, que le corresponde realizar estudios Reconocimiento del 
componente de Prohibición a una persona servidora judicial nombrada en un puesto a la cual 
le corresponda la cancelación de dicho rubro salarial. 
 
El presente Manual le brinda información de aspectos generales tales como: definiciones, 
quien tiene derecho, requisitos para la elaboración del estudio, excepciones. Así como los 
pasos para la elaboración del estudio entre otros. 
 
 



1.1. Usuario meta: 



 
Los usuarios meta del Manual de Procedimiento para el Reconocimiento de la 
Prohibición, son los colaboradores de la Unidad de Componentes Salariales, que se 
encuentran nombrados en los puestos de: Profesional Administrativo 1 y personal de apoyo 
administrativo, los Técnicos Administrativos 2. 
 
Características de la persona que se designa para este proceso. 



 
✓ Habilidad crítica, analítica y de síntesis. 
✓ Habilidad para estructurar y planificar su trabajo. 
✓ Capacidad para abstraer, interpretar y discriminar información. 
✓ Capacidad para resolver actividades simultáneas y ser creativo. 
✓ Capacidad para trabajar bajo presión y en cumplimiento de plazos establecidos. 
✓ Habilidad para efectuar cálculos aritméticos. 
✓ Habilidad para la investigación y desarrollo de proyectos. 
✓ Habilidad para trabajar en equipo. 
✓ Habilidad para relacionarse en forma cortés y satisfactoria con el usuario interno y 
✓ externo. 
✓ Facilidad de expresión verbal y escrita. 



 
Otros requerimientos: 
 



✓ Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de información existentes en 
el área de trabajo. 



✓ Conocimiento de los siguientes sistemas: 
 
1. Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA  



 
http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmIngreso.aspx 





http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmIngreso.aspx
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2. Sistema de Correspondencia Electrónica SICE  



 
http://sjoaplpro14/SICE/ 



 
3. Reportes  



 



http://sjoreportes01/reports/browse/GFH 
 



4. DATA  
 



http://sjodatabi04:8080/BOE/BI 
 



5. Sistema de Visión 2020 (expediente de personal)  
 



http://sjobdasqlpro10/Vision2020serverF/formsSS/Vs2020SearchServer.html 
 



6. Nexus https://nexuspj.poder-judicial.go.cr/  
 



 
2.  Aspectos Generales. 
 



2.1 Prohibición:  
 
Restricción impuesta legalmente a quienes ocupen determinados cargos públicos, con la 
finalidad de asegurar una dedicación absoluta de tales servidores a las labores y las 
responsabilidades públicas que les han sido encomendadas. Todo funcionario público que 
reciba el pago por prohibición tendrá imposibilidad de desempeñar su profesión o profesiones 
en cualquier otro puesto en el sector público o privado, estén o no relacionadas con su cargo, 
sean retribuidas mediante sueldo, salario, dietas, horarios o cualquier otra forma en dinero o 
en especie, o incluso ad honorem. 
 
Los funcionarios bajo el régimen de Prohibición obtendrán una compensación económica por 
la limitación al ejercicio liberal de su profesión o profesiones en los términos señalados en la 
presente Ley 1 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
1  Ley Fortalecimiento de las Finanzas Públicas n° 9635 





http://sjoaplpro14/SICE/


http://sjoreportes01/reports/browse/GFH


http://sjodatabi04:8080/BOE/BI


http://sjobdasqlpro10/Vision2020serverF/formsSS/Vs2020SearchServer.html


https://nexuspj.poder-judicial.go.cr/
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2.2 Porcentajes de Compensación por Prohibición:  



 
Los funcionarios públicos a los que por vía legal se les ha impuesto la restricción para el 
ejercicio liberal de su profesión, denominada prohibición, y que cumplan con los requisitos 
establecidos en el artículo 31 de la presente ley, recibirán una compensación económica 
calculada sobre el salario base del puesto que desempeñan, de conformidad con las 
siguientes reglas: 2 
 



 
 
 



2.3 Ruptura de la Relación Laboral con el Poder Judicial. 
 
Es de suma importancia tener presente lo siguiente: 
 
El Consejo Superior en Sesión N° 102-2019 celebrada el 21 de noviembre de 2019, mediante 
artículo XXVIII, donde se acuerda lo siguiente: 
 
 



“… 2.) Indicar a la Dirección de Gestión Humana, que el plazo para que se 
materialice la ruptura de una relación laboral, será cuando entre un 
nombramiento y otro ha transcurrido un plazo mayor a un mes, lo anterior, de 
confinidad con el voto de las quince horas diez minutos del primero de 
noviembre del 2019, emitido por la Sala Segunda. En ese sentido se tiene por 
modificado el acuerdo tomado en sesión N° 82-19 celebrada el 19 de setiembre 
del 2019, artículo XXV. Se declara acuerdo firme.” 
 



 
2 Artículo 35 Ley n° 9635 
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Razón por la cual, en caso de existir ruptura en la relación laboral (mayor a 30 
días naturales)1, los nombramientos posteriores deberán ajustarse a los 
porcentajes y forma de pago estipulados en la Ley 9635.” 



 
De lo anterior, es importante considerar que si la persona servidora judicial devengo el 
componente de Prohibición anterior a la Ley n° 9635, pero presenta una ruptura laboral se le 
deberá considerar los nuevos porcentajes por Prohibición. 
 



3. Prueba documental para realizar el estudio de Reconocimiento de la 
Prohibición. 



La solicitud deberá ir acompañada de la prueba que la respalde. Para la debida comprobación 
de los atestados será admisible todo medio de prueba. Se entenderá como prueba según su 
jerarquía: 



✓ Título, certificación o Constancia emitida por el centro universitario donde estudio la 
persona servidora judicial. 
 



✓  Título, Certificación o Constancia de Incorporación al Colegio Profesional 
respectivo.  



Los Títulos o Certificaciones de grados académicos deberán contener, nombre del graduado, 
el grado académico del título obtenido y el énfasis de la disciplina académica.  



En caso de las certificaciones o Constancias la misma la Universidad deberá indicar: 



 



 



 



 



 
 
 
Por otra parte, en el caso de que sea una persona servidora judicial de nuevo ingreso al Poder 
Judicial, sin embargo, viene de otra institución pública asimismo devengo la Prohibición en 
dicha institución, se podrá considerar como un patrón único y reconocer los porcentajes 
anteriores a la ley, siempre y cuando no exista una ruptura laboral. 



 



Que la Universidad certifica o bien hace constar, que la persona en 
mención es estudiante y que dicha Institución la hace acreedora o 
acreedor del grado académico y que únicamente está pendiente la 



entrega y juramentación del título. 



 











 
 



 
 
 



 
- 7 - 



Para realizar el reconocimiento conforme a los porcentajes anteriores, deberá la persona 
servidora judicial gestionar el reconocimiento y presentar una certificación de la otra institución 
pública. 
 
La certificación emitida por el área de recursos humanos deberá indicar: 
 



2.



3.



4.



1. Periodos laborados.



Porcentaje recibido.



Fecha en la que deja de laborar.



Motivo de la salida.



 
 
 



4. Confección del Estudio. 
 



4.1 Reconocimiento de la Prohibición: 



 
Entiéndase como reconocimiento a la primera vez que se tramita el pago de la Prohibición, 
asimismo, es importante tener presente que este componente en la mayoría de los casos se 
tramita de oficio. Es decir, se asigna con la aplicación del nombramiento. 
 
El colaborador a cargo del trámite, deberá proceder a revisar, clasificar, investigar, recopilar y 
analizar la documentación necesaria misma que debe estar completa, además, es importante 
asegurarse de la fecha de recibido de la documentación sea por el sello de recibido o bien la 
fecha del archivo, si los atestados fueron recibidos mediante correo electrónico y existe la duda 
de la fecha de recibido se consultara con la persona encargada de administrar dicho correo, 
esto por cuanto al ser la primera vez que se le pagara es necesario tener claro las fechas de 
presentación de la documentación ya que de esta también dependerá la fecha del rige de 
pago. 
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4.2 Pasos para realizar el estudio de reconocimiento: 



 
• El responsable de tramitar las solicitudes de estudio por Prohibición deberá llevar un 



control de las solicitudes asignadas, para ello el sistema (SICE) tiene habilitada la 
opción de exportar un reporte de referencias pendientes. 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(Se recomienda exportar el reporte mensualmente con el fin de actualizar el control de referencias 
asignadas) 



 



• Una vez se tiene la referencia asignada, se consulta en el Sistema de Correspondencia 
Electrónica (SICE), en la pantalla de Mantenimiento y Consulta de Referencias, para 
revisar la solicitud, asimismo, verificar si existen otras referencias de Prohibición de la 
misma persona o bien nueva documentación adjunta a la solicitud. 
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• Seguidamente para iniciar con el análisis del caso, se consulta la estructura salarial del 
componente de Prohibición, esto nos permite confirmar si ya se le cancela de oficio el 
componente salarial. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 



• Por otro lado, para determinar si en el pasado hubo un pago del componente y el cual 
fue cesado existen dos opciones: 
 



✓ Consultar en reportes – Acciones – Cese de Componentes salariales. 
✓ Generar en el DATA el reporte de históricos de pagos por Componentes. 



 



• Para asegurarse que la persona servidora judicial que gestiona el reconocimiento este 
nombrada en un puesto Profesional, se realiza una revisión de los registros de 
nombramientos aplicados, lo cual se puede realizar de dos formas:  



 
✓ Consultar en reportes – Puestos desempeñados o bien generar en el DATA el 



reporte de Prontuario SIP-SIGA-Periodos Ant. 
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Una vez corroborado el nombramiento como Profesional y la clase de puesto es importante 
conocer el requisito del puesto, mismo que se encuentra en el Manual descriptivo de Clases de 
Puestos. 
 
Anudado a lo anterior es importante tener presente que la Sección de Análisis de Puestos 
mediante un criterio técnico N° PJ-DGH-533-2019, establece cuales son las clases de puestos 
en el Poder Judicial que le corresponde devengar el Componente Salarial de la Prohibición, 
criterio que aprueba el Consejo de Personal mediante sesión N° 17-2019, celebrada el 12 de 
noviembre de 2019, artículo III. 
 
Se adjunta tabla de los puestos que cubre el régimen de Prohibición en el Poder Judicial 3: 
 



Tabla No. 1  



Clases de Puestos Profesionales cubiertas por el Régimen de Prohibición* 



Clase ancha Clase Angosta Grupo Ocupacional 



Abogado de Atención y 
Protección a la Víctima del 
Delito 



Abogado de Atención y Protección 
a la Víctima del Delito 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Abogado Defensa Civil de 
la Víctima 



Abogado Defensa Civil de la Víctima Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Asesor Jurídico 1 Asesor Jurídico 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Asesor Jurídico 2 Asesor Jurídico 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Auditor Supervisor Auditor Supervisor  Escalafón Policial 



Coordinador de Atención y 
Protección a la Víctima de 
Delitos 



Coordinador de Atención y 
Protección a la Víctima de Delitos 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



 
3 Tabla extraída del informe N° PJ-DGH-533-2019. 
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Abogado de Asistencia 
Social 



Abogado de Asistencia Social Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Defensor Público Defensor Público Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Abogado de Asistencia 
Social Coordinador 1 



Abogado de Asistencia Social 
Coordinador 1 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Abogado de Asistencia 
Social Supervisor 



Abogado de Asistencia Social 
Supervisor 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Defensor Público 
Coordinador 1, 2 



Defensor Público Coordinador Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Defensor Público 
Supervisor 



Defensor Público Supervisor Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Director Tecnología de 
Información 



Director Tecnología de Información Estrato Gerencial 



Jefe de Defensores 
Públicos 



Director de la Defensa Pública Estrato Gerencial 



Director General 2 Auditor Interno Estrato Gerencial 



Director General 2 Director Jurídico  Estrato Gerencial 



Director General 2 Secretario General de la Corte Estrato Gerencial 



Director General del O.I.J. Director General del O.I.J. Estrato Gerencial 



Fiscal Fiscal Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal Adjunto 1 Fiscal Adjunto 1 Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal Adjunto 1 
Jefe de Capacitación y Supervisión 
del Ministerio Público 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal Adjunto 1 
Jefe de la Oficina Defensa Civil de la 
Víctima 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal Adjunto 1 
Jefe de la Oficina Atención y 
Protección Víctima de Delitos 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal Adjunto 2 Fiscal Adjunto 2 Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal Adjunto 3 Fiscal Adjunto 3 Estrato Gerencial 



Fiscal Auxiliar  Fiscal Auxiliar Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Fiscal General Fiscal General Estrato Gerencial 



Gestión de Capacitación 3   Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Inspector Asistente Inspector Asistente Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Inspector General 1 Inspector General 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Inspector General 2 Inspector General 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe del Centro de Apoyo, 
Coordinación y 
Mejoramiento de la 
Función Jurisdiccional 



Jefe del Centro de Apoyo, 
Coordinación y Mejoramiento de la 
Función Jurisdiccional 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 3 Jefe de Recepción de Denuncias Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Registro Judicial  Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de Tecnología e Informática Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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O.I.J. 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección Delitos Informáticos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de Sección de la Dirección 
Jurídica 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe del Digesto Jefe Digesto de Jurisprudencia Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Sección Delitos 
Económicos y Financieros 



Jefe Sección Delitos Económicos y 
Financieros 



Escalafón Policial 



Jefe Sección Legitimación 
de Capitales 



Jefe Sección Legitimación de 
Capitales 



Escalafón Policial 



Juez 1 Juez 1 Genérico  Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 1 Juez 1 Pensiones Alimentarias Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 2 Juez 2 Cobro Judicial Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 2 Juez 2 Ejecución de la Pena Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Agrario Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Civil Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 
Juez 3 Conciliador (Tribunal 
Contencioso Administrativo y Civil 
de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Conciliador Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Concursal Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 
Juez 3 Decisor (Juzgado 
Contencioso Administrativo y Civil 
de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Familia Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Laboral Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Notariado Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Penal Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Penal Juvenil Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 
Juez 3 Prosecutor (Tribunal 
Contencioso Administrativo y Civil 
de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 
Juez 3 Tramitador (Juzgado 
Contencioso Administrativo y Civil 
de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 3 Juez 3 Violencia Doméstica Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 4 Juez 4 Agrario Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 4 
Juez 4 Tribunal Colegiado de 
Primera Instancia Civil 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 4 
Juez 4 Ejecutor de Sentencia 
(Tribunal Contencioso 
Administrativo y Civil de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 4 Juez 4 Familia Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 4 Juez 4 Notariado Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 
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Juez 4 Juez 4 Penal Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 4 
Juez 4 Sentencia (Tribunal 
Contencioso Administrativo y Civil 
de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 5 
Juez 5 (Tribunal Contencioso 
Administrativo y Civil de Hacienda) 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 5 
Juez 5 Apelación de Sentencia 
Laboral 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 5 Juez 5 Apelación Civil Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 5 
Juez 5 Apelaciones de Sentencia 
Penal Juvenil 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Juez 5 
Juez 5 Apelaciones de Sentencia 
Penal 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



Magistrado   Estrato Gerencial 



Magistrado Presidente   Estrato Gerencial 



Magistrado Presidente de 
la Sala 



  Estrato Gerencial 



Magistrado Suplente   Estrato Gerencial 



Magistrado Vicepresidente   Estrato Gerencial 



Perito Judicial 2 Perito Auditor Escalafón Policial 



Profesional 2 
Profesional 2 del Programa de 
Descongestionamiento de 
Vehículos Decomisados 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Verificación y 
Ejecución Contractual 2 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Auditoría Interna Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Recepción de 
Denuncias 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional Jurídico en Cooperación 
y Relaciones Internacionales 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Derecho 1 Abogado Asistente 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Derecho 1 
Profesional en Derecho de la 
Inspección Judicial 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Derecho 2 Abogado Asistente 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Derecho 3B Abogado Asistente 3 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Derecho 
para Asuntos Disciplinarios 



Profesional en Procesos 
Disciplinarios 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
1 



Analista Programador 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
1 



Profesional en Informática Regional 
1 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
1 



Profesional en Multimedia Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
2 



Analista Programador 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
2 



Profesional de Apoyo Informático 
O.I.J. 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Profesional en Informática 
2 



Profesional en Informática Regional 
2 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
2 



Profesional en Seguridad 
Informática 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
3 



Analista Programador 3 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional en Informática 
3 



Coordinador de Informáticos 
Regionales 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Secretario de Sala Secretario de Sala Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Secretario Ejecutivo 
Comisión Nacional para el 
Mejoramiento de la 
Administración de Justicia  



Secretario Ejecutivo Comisión 
Nacional para el Mejoramiento de 
la Administración de Justicia  



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Secretario General del 
O.I.J. 



Secretario General del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Subjefe de Defensores 
Públicos 



Subdirector de la Defensa Pública Estrato Gerencial 



Subdirector General 2 Subauditor Interno Estrato Gerencial 



Subdirector General 2 Subdirector Jurídico  Estrato Gerencial 



Subdirector General del 
Organismo de 
Investigación Judicial 



Subdirector General del Organismo 
de Investigación Judicial 



Estrato Gerencial 



Subjefe de la Oficina de 
Atención y Protección a la 
Víctima de Delitos 



Subjefe de la Oficina de Atención y 
Protección a la Víctima de Delitos 



Jueces, Fiscales y Defensores Públicos 



 
Según la información presentada en la Tabla No. 1, se tiene que esas clases de puestos gozan 
de la compensación económica de “Prohibición”, la cual es de aplicación directa al puesto por 
ser obligatorio; es así que la “Prohibición” es una institución jurídica que opera 
automáticamente, es decir, no se encuentra dentro de las facultades del funcionario solicitarla 
o renunciar a ella; ni tampoco puede la Administración otorgarla en forma discrecional; la sola 
aceptación del cargo conlleva el reconocimiento del porcentaje por concepto de “Prohibición”. 
Su compensación económica se otorga dependiendo del grado académico y las características 
del cargo. En el anexo a este informe, se puede observar la normativa legal; según clase de 
puesto que sustenta y justifica dicho reconocimiento. 
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Tabla No. 3 



Clases de Puestos Profesionales  



cubiertas por el Régimen de Prohibición o Dedicación Exclusiva* 



Clase ancha Clase Angosta Grupo Ocupacional 



Agente de Protección 2 
Agente de Protección a Funcionarios 



Judiciales 
Escalafón Policial 



Analista en Criminología Analista en Criminología Escalafón Policial 



Asesor del Consejo Superior Asesor del Consejo Superior Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Asesor Operativo Asesor Operativo Escalafón Policial 



Contralor de Servicios Contralor de Servicios Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Contralor de Servicios Regional Contralor de Servicios Regional Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Gestión Programa Participación 
Ciudadana 



Coordinador de Gestión Programa 
Participación Ciudadana 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 2 Coordinador de Archivo 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Coordinador de Unidad 4 
Coordinador de Unidad de Servicios 
Técnicos de Apoyo a la Capacitación 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Director General 1 Director de Gestión Humana Estrato Gerencial 



Director General 1 
Director Despacho de la Presidencia 



de la Corte 
Estrato Gerencial 



Director General 1 Director Escuela Judicial Estrato Gerencial 



Director General 1 Director General de Planificación Estrato Gerencial 



Director General 2 Director Ejecutivo Estrato Gerencial 



Encargada de Observatorio Violencia de Género 
Contra las Mujeres y Acceso a la Justicia 



Encargada de Observatorio Violencia 
de Género Contra las Mujeres y 



Acceso a la Justicia 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Encargado Unidad Acceso a la Justicia Encargado Unidad Acceso a la Justicia Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Gestor de Capacitación 1 Gestor de Capacitación 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 











 
 



 
 
 



 
- 16 - 



Gestor de Capacitación 2 Gestor de Capacitación 2 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Integrante Consejo Superior del Poder Judicial 
Integrante Consejo Superior del Poder 



Judicial 
Estrato Gerencial 



Jefe Administrativo 2 Jefe del Depósito de Objetos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativa 2 Jefe de Unidad de Cárceles del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 3 Jefe de Compras Menores Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de Licitaciones Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe de Sección de Cárceles del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 
Jefe de Verificación y Ejecución 



Contractual 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Administrativo 4 Jefe Sección Administrativa 41 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Departamento de Investigación 
Criminales 



Jefe Departamento de Investigación 
Criminales 



Escalafón Policial 



Jefe de Adiestramiento, Instrucción y Guía 
Canino 



Jefe de Adiestramiento, Instrucción y 
Guía Canino 



Escalafón Policial 



Jefe de Compras Directas Jefe de Compras Directas Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Investigación 1 Jefe de Investigación 1 Escalafón Policial 



Jefe de Investigación 2 Jefe de Investigación 2 Escalafón Policial 



Jefe de Investigación 3 Jefe Bodega de Drogas Escalafón Policial 



Jefe de Investigación 3 Jefe de Investigación 3 Escalafón Policial 



Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones 
Internacionales 



Jefe de la Sección de Cooperación y 
Relaciones Internacionales 



Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe de Protección a Funcionarios 



Judiciales 
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe de Protección a Víctimas y 



Testigos 
Escalafón Policial 











 
 



 
 
 



 
- 17 - 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe de Servicio Especial de Respuesta 



Táctica  
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. Jefe de Supervisores de Servicio O.I.J. Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. Jefe de Vigilancia y Seguimiento Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. 
Jefe Plataforma de Información 



Policial 
Escalafón Policial 



Jefe de Oficina Especializada O.P.O. Jefe de Análisis Criminal Escalafón Policial 



Jefe de Planes y Operaciones del O.I.J. Jefe de Planes y Operaciones O.I.J. Escalafón Policial 



Jefe Departamento 2 Jefe Departamento Administrativo 22 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe de Proceso  Jefe de Proceso 1 Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Profesional de Investigación 2 Jefe Profesional de Investigación 2 Escalafón Policial 



Jefe Secretaría Técnica de Género Jefe Secretaría Técnica de Género Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Jefe Secretaría Técnica de Ética y Valores  
Jefe Secretaría Técnica de Ética y 



Valores  
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Oficial de Investigación  Oficial de Investigación Escalafón Policial 



Perito en Investigación Documental Perito en Investigación Documental Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 
Coordinador de Unidad del Archivo 



Central 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1 
Profesional en Verificación y Ejecución 



Contractual 1 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 1  
Profesional en Contratación 



Administrativa 1 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Contratación 



Administrativa 2 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Proyectos Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional de la Conamaj Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 
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Profesional 2 
Profesional en Género y Acceso a la 



Justicia 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 Profesional en Materia Axiológica Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional 2 
Profesional en Producción de Recursos 



Multimedia 
Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Profesional de Control Interno Profesional de Control Interno Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Prosecretario Prosecretario Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Subcontralor de Servicios Subcontralor de Servicios Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Subdirector Ejecutivo  Subdirector Ejecutivo Estrato Gerencial 



Subdirector General 1 Subdirector de la Escuela Judicial Estrato Gerencial 



Subdirector General 1 Subdirector de Gestión Humana Estrato Gerencial 



Subdirector General 1 Subdirector General de Planificación Estrato Gerencial 



Subjefe de Departamento de Investigaciones 
Criminales 



Subjefe de Departamento de 
Investigaciones Criminales 



Escalafón Policial 



Subjefe de Planes y Operaciones O.I.J. Subjefe de Planes y Operaciones O.I.J. Escalafón Policial 



Subjefe de la Secretaría del O.I.J. Subjefe de la Secretaría del O.I.J. Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 



Supervisor de Servicio O.I.J.  Supervisor de Servicio O.I.J. Escalafón Policial 



 
Otro aspecto importante para considerar es el criterio legal emitido por la Dirección Jurídica N° 
DJ-C-217-2020, en relación con los puestos cuyo requisito es el bachiller en Derecho y el 
componente salarial que se debe asignar, de conformidad con la Ley para el Fortalecimiento 
de las Finanzas Públicas N° 9635. 
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Para mejor compresión del criterio se adjunta cuadro comparativo 4:  
 



ANTES DEL 04 DE DICIEMBRE DE 2018 



Requisito del puesto 
Condición de la persona 



servidora judicial 
Régimen aplicable 



Bachiller en Derecho 
Abogada Dedicación Exclusiva 



No abogada Dedicación Exclusiva 



Licenciatura o grado superior en 
Derecho 



Abogada y no abogada Prohibición 



Egresado de licenciatura o 
superior 



No abogada Prohibición 



DESPUÉS DEL 04 DE DICIEMBRE DE 2018 



Requisito del puesto 
Condición de la persona 



servidora judicial. 
Régimen aplicable 



Bachiller en Derecho 
Abogada Prohibición 



No abogada Dedicación Exclusiva 



Licenciatura o grado superior en 
Derecho 



Abogada Prohibición 



No abogada Dedicación Exclusiva  



Egresado de licenciatura o 
superior 



No abogada Dedicación Exclusiva 



 
 



• Para la comprobación de los requisitos, en sistema Visión 20/20 donde se encuentra el 
expediente del servidor judicial, se busca que posea los atestados requeridos para el 
reconocimiento, para ello se debe consultar la carpeta nombrada Atestado o bien la 
carpeta de Expediente de personal. 
 
 
 
 
(cuando hablamos de atestados requeridos nos referimos a Grados académicos e Incorporación al 
Colegio Profesional)  
 



• Posteriormente, una vez realizado todo el análisis anterior y determinado que la gestión 
presentada por la persona servidora judicial es procedente, se confecciona una carpeta 
con toda la información recolectada que sirva para respaldar el reconocimiento. 
 



• Además, se completa el siguiente cuadro en Excel con la información requerida para 
registrar el informe en el sistema SIGA: 



 
 
 
 
 



 
4 Extraído del criterio legal N° DJ-C-217-2020 
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• Una vez corroborado que a la persona servidora judicial le corresponde devengar la 
Prohibición se procede con la confección del oficio, el cual se traslada para el visto 
bueno de la Coordinadora de la Unidad, la Jefatura de Administración Salarial y por 
último la Subdirección del Proceso de Administración Humana. 
 
En el oficio se debe señar la siguiente información: 
 



1. Datos generales del servidor. 
2. Requisitos y grados académicos. 
3. Antecedentes del trámite. 
4. Otras consideraciones y normativa aplicable 
5. El criterio técnico. 



 



• Cuando el oficio tenga el visto bueno de la Coordinadora de Componentes Salariales, el 
oficio se sube al SICE y se asigna a las tres personas que deben dar visto bueno. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• Una vez aprobado el oficio, se procede con el pago, como primer paso se debe 
consultar la pantalla de Reclutamiento y Selección - Oferta de servicios- Formación 
Académica y Colegio Profesional, para verificar que la información tanto el grado 
académico como la Incorporación al Colegio Profesional este registrada y validada por 
algun colaborador de Gestión Humana, de no estar se debe actualizar la información. 
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5. Pasos para la Aplicación del pago. 
 
• Para el registro de las acciones se ingresa al Sistema SIGA: 



 
1. Administración Humana. 
2. Administración Salarial. 
3. Acciones de Personal. 
4. Pantalla de Componentes Salariales 
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• En tipo de acción seleccionar:  
 



 
 



• En fecha de vigencia y fecha de fin de vigencia:  
 
 



• En Identificación:  
 
 



 



• En comentario de la oficina:  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



• En el cuadro de rubros:  
 
 



• Por último, guardar la acción. 
 



• Una vez registrada la acción, se debe ir a la pantalla de aprobación de acciones y 
aprobar las misma para que se aplique en la siguiente aplicación que genera la Unidad 
de pagos, de ser necesario la aplicación inmediata se le solicita a la Coordinadora de la 
Unidad de pagos la aplicación, para ello se le debe facilitar el número de cédula de la 
persona o personas a las que se le requiere aplicar acciones. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Asignación de componentes Salariales 



El periodo por cancelar 



N° de cédula de la persona servidora judicial 



Verificado el requisito académico la servidora posee (grado 
académico) de la Universidad *** de fecha ***, así como la 
respectiva incorporación al Colegio de ******de fecha ***. 



Razón por la cual procede el reconocimiento del componente 
Prohibición (grado académico) de conformidad con lo dispuesto 
mediante Ley 9635 del 04 de diciembre 2018 e Informe (n° de 



informe) (adicionar las siglas del nombre de quien registra) 



Seleccionar el porcentaje correspondiente. 
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• Se debe revisar, la estructura salarial de Prohibición para verificar que las acciones se 
aplicaran correctamente. 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



6. Revisión de la planilla. 
 



• Cabe señalar que para facilitar la revisión de la planilla es necesario realizar un estudio 
de pago por los periodos a pagar y el porcentaje otorgado. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 



Dirección de Gestión Humana



Administración Salarial



Unidad de Componentes Salariales



Prohibición



Estudio: PJ-DGH-SAS-2911-2020



Servidor: Omer Ronney Acuña Salazar



Cédula:  02-0540-0712



RIGE VENCE
TOTAL 



DIAS
AÑOS MESES DIAS VALOR PRESENTE PROPUESTO TOTAL



06/08/2019 15/08/2019 10 0 0 10 ₡603 000,00 0% 15% ₡30 150,00



16/08/2019 28/08/2019 13 0 0 13 ₡603 000,00 0% 15% ₡39 195,00



29/09/2019 30/09/2019 2 0 0 2 ₡603 000,00 0% 15% ₡6 030,00



01/10/2019 15/10/2019 15 0 0 15 ₡603 000,00 0% 15% ₡45 225,00



16/10/2019 31/10/2019 15 0 0 15 ₡603 000,00 0% 15% ₡45 225,00



01/11/2019 15/11/2019 15 0 0 15 ₡603 000,00 0% 15% ₡45 225,00



16/11/2019 18/11/2019 3 0 0 3 ₡603 000,00 0% 15% ₡9 045,00



01/01/2020 01/01/2020 1 0 0 1 ₡603 000,00 0% 15% ₡3 015,00



02/01/2020 03/01/2020 2 0 0 2 ₡603 000,00 0% 15% ₡6 030,00



04/01/2020 15/01/2020 12 0 0 12 ₡603 000,00 0% 15% ₡36 180,00



16/01/2020 29/01/2020 14 0 0 14 ₡603 000,00 0% 15% ₡42 210,00



₡307 530,00
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• Cada quincena se genera la planilla, una vez generada, los compañeros de la Unidad 
de Control de Procesos remiten el archivo de la planilla para la revisión. 



 



• Este archivo de Excel contiene la información generada por cada persona a la que se le 
aplico el pago Prohibición para esa quincena, por ejemplo: 
 



 
 



 
 
 
 
 
 



 
 



• La revisión de este archivo se realiza comparado el monto generado por el sistema y 
el estudio de pago el cual debe estar confeccionado con anticipación a la generación 
del pago. 
 



• Posterior a la revisión se comunica el resultado de esta a los compañeros de la 
Unidad de Control de Procesos con las observaciones que se consideren 
necesarias. 



 
7. Finalización del trámite. 
 
Para Finalizar la referencia en el SICE, es necesario haber completado todo el proceso, es 
decir, revisión y análisis de la solicitud, la confección del oficio, contar con las tres 
aprobaciones del oficio, haber realizado el pago y revisada la planilla. 
 
Por ultimo se traslada la referencia a la persona Coordinadora de la Unidad de Archivo para el 
respectivo archivo del oficio en el expediente y la referencia se da como finalizada. 
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8. Otros aspectos importantes para tener en consideración. 
 
La Prohibición anterior a la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas. 
 
La asignación de la Prohibición se realizaba de conformidad a la Ley n° 5867, del 15 de 
diciembre de 1975, artículo I. 



 
 
 
 



• Porcentajes de Compensación por Prohibición eran los siguientes:  



 



 
 



• Las personas servidoras judiciales, que con anterioridad a la ley n° 9635, devengaron 
Prohibición, estas conservan el derecho a los porcentajes anteriores, siempre y cuando, 
no se presente una ruptura de la relación laboral. 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
Confeccionado por: Licda. Arelis Ramírez Molina, Profesional 1. 
Aprobado por: MBA. Adriana Steller Hernández, Coordinadora de Unidad. 
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PJ-DGH-SAS-0164-2021


15 de enero de 2021


Referencia n° 701-2021


 


Dirección de Gestión Humana


Subproceso Administración Salarial


Informe de Prohibición





1. Información del Solicitante:





			Nombre:


			Eddy Javier Roda Abarca





			Nº Cédula: 


			01-0607-0953





			Puesto:


			Jefe Profesional de Investigación 2 





			Oficina:


			Dirección General O.I.J





			Condición Laboral:


			Propiedad (Jefe de Investigación 3)





			Fecha de la gestión:


			14 de enero de 2021











2. Requisitos Académicos y Legales del Jefe Profesional de Investigación 2:





			Requisitos del puesto


			Condición del Solicitante











			


			Títulos 


			Institución


			Fecha





			Licenciatura en Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho.


			Licenciatura en Derecho


			Universidad Federada de Costa Rica               


			26/03/2001





			Incorporación al Colegio respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional.








			Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica, a partir del 25/06/2001























3. Antecedentes del trámite:





3.1 Para el análisis de este caso se revisa la información existente en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), y se determina que el servidor judicial ingresa a laborar al Poder Judicial de manera interina el 01 de setiembre de 1990 en el puesto de Auxiliar de Investigador 1, posteriormente, es ascendido en puestos profesionales del Organismo de Investigación Judicial.


 


3.2 Según los registros Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), que para los efectos mantiene esta dirección, el señor Eddy Javier Roda Abarca, se ha desempeñado en los siguientes puestos profesionales en donde el requisito es el grado académico de Licenciatura:





			Clase Puesto


			Puesto


			Rige


			Vence 


			Tipo Nombramiento 





			Jefe de Investigación 3


			32463


			12/07/2002


			12/07/2002


			Interino





			Jefe de Investigación 2


			43268


			13/06/2006


			15/06/2006


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			6577


			03/07/2006


			14/07/2006


			 Interino 





			Jefe de Investigación 2


			43268


			11/10/2006


			12/10/2006


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			6577


			08/01/2007


			26/01/2007


			 Interino 





			Jefe de Investigación 2


			43268


			28/03/2007


			29/03/2007


			 Interino 





			Jefe de Investigación 2


			43268


			24/05/2007


			25/05/2007


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			6577


			02/07/2007


			08/07/2007


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			108586


			13/08/2007


			09/09/2007


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			6577


			10/09/2007


			19/09/2007


			Interino





			Jefe de Investigación 2


			43268


			30/10/2007


			02/11/2007


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			22/11/2007


			23/11/2007


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			43224


			26/11/2007


			30/11/2007


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			43224


			03/12/2007


			27/01/2008


			Interino





			Jefe de Investigación 2


			43268


			25/02/2008


			02/03/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113589


			11/04/2008


			12/04/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			43224


			04/05/2008


			15/05/2008


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			54143


			26/05/2008


			27/05/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			6577


			11/06/2008


			20/06/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			43224


			07/07/2008


			20/07/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			34378


			01/08/2008


			01/08/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			47139


			05/08/2008


			08/08/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			47139


			11/08/2008


			11/08/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113589


			29/08/2008


			30/08/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			48352


			01/09/2008


			14/09/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			34378


			22/09/2008


			23/09/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			28/09/2008


			05/10/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 2


			43268


			06/10/2008


			12/10/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113589


			21/10/2008


			24/10/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113588


			15/11/2008


			16/11/2008


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			34378


			11/12/2008


			12/12/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			34378


			22/12/2008


			24/12/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			34378


			29/12/2008


			31/12/2008


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			109825


			01/01/2009


			31/01/2010


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			109825


			01/02/2010


			16/10/2017


			Propiedad





			Jefe Departamento Investigaciones Criminales


			43213


			17/10/2017


			20/10/2017


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			113587


			21/10/2017


			22/10/2017


			Propiedad





			Jefe Departamento Investigaciones Criminales


			43213


			23/10/2017


			25/10/2017


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			113587


			26/10/2017


			19/03/2018


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			20/03/2018


			01/04/2018


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			02/04/2018


			01/05/2018


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			02/05/2018


			01/06/2018


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			02/06/2018


			11/04/2019


			Propiedad





			Jefe Departamento Investigaciones Criminales


			43213


			12/04/2019


			12/04/2019


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			13/04/2019


			14/04/2019


			Propiedad





			Jefe Departamento Investigaciones Criminales


			43213


			15/04/2019


			17/04/2019


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			113587


			18/04/2019


			05/05/2019


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			06/05/2019


			12/05/2019


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			113587


			13/05/2019


			16/06/2019


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			17/06/2019


			24/06/2019


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			113587


			25/06/2019


			25/02/2020


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			26/02/2020


			07/03/2020


			Interino





			Jefe de Investigación 3


			113587


			08/03/2020


			08/03/2020


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			09/03/2020


			08/04/2020


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			09/04/2020


			06/10/2020


			Propiedad





			Jefe Departamento Investigaciones Criminales


			43213


			07/10/2020


			09/10/2020


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			10/10/2020


			11/10/2020


			Propiedad





			Subjefe Departamento Investigaciones Criminales


			111244


			12/10/2020


			12/10/2020


			 Interino 





			Jefe de Investigación 3


			113587


			13/10/2020


			29/11/2020


			Propiedad





			Jefe Profesional de Investigación 2


			46807


			30/11/2020


			31/12/2020


			Interino





			Jefe Profesional de Investigación 2


			46807


			01/01/2021


			15/01/2021


			Interino

















3.3 El Consejo de Personal en sesión celebrada el 27 de julio de 2002, mediante artículos XX y XXVII conoce los informes de Dedicación Exclusiva CV-302-2002 y CV-331-2020, acordando en dicha sesión: “Recomendar al Consejo Superior la aprobación de dicho beneficio” [footnoteRef:1] [1:  Informes que se encuentran en el expediente de personal del folio 196 al 199
] 






3.4 Los acuerdos antes mencionados fueron ratificados por el Consejo Superior en sesión n° 60-2002, del 14 de agosto de 2002, articulo XXVII, consecuentemente el señor Roda Abarca firmó los contratos de la Dedicación Exclusiva con el Poder Judicial. [footnoteRef:2] [2:  Contratos de Dedicación se encuentran en el expediente de personal del folio 213 al 215] 






3.5 Según la estructura salarial el señor Roda Abarca, actualmente se encuentra devengando el 65% de Dedicación Exclusiva Licenciatura. (se adjunta detalle de la estructura)














4. Otras Consideraciones:





4.1 Según el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, los cargos de Jefe de Investigación 2, Jefe de Investigación 3, Jefe Departamento de Investigaciones Criminales, Jefe Profesional de Investigación 2 y Subjefe Departamento de Investigaciones Criminales, tienen como requisitos:





· Licenciatura en la disciplina académica de las Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho





· Incorporación al Colegio Profesional respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional.























5. Disposiciones Administrativas:





5.1 La Ley Orgánica del Poder Judicial, en los artículos 9 y 244, señala:





Artículo 9.- Se prohíbe a todos los funcionarios y empleados del Poder Judicial:





“1.- Ejercer, fuera del Poder Judicial, la profesión por la que fueron nombrados, con derecho a recibir por ello, en los casos en que legalmente corresponda, pago por dedicación exclusiva o prohibición, aunque estén con licencia, salvo en los casos de excepción que esta Ley indica. La prohibición a que se refiere este inciso no será aplicable a los profesionales que la Corte autorice, siempre que no haya superposición horaria y no se desempeñen como administradores de justicia o sus asesores, fiscales o defensores públicos, jefes de oficina, ni en otros cargos en que la Corte lo considere inconveniente. Los profesionales autorizados no percibirán sobresueldo por dedicación exclusiva ni por prohibición; tampoco podrán reingresar a ninguno de estos regímenes.” […]





Artículo 244.- Aunque sean abogados, no podrán ejercer la profesión los servidores propietarios de los Poderes Ejecutivo y Judicial, del Tribunal Supremo de Elecciones, de la Contraloría General de la República, de la Procuraduría General de la República y de las municipalidades, salvo en sus propios negocios y en los de sus cónyuges, ascendientes o descendientes, hermanos, suegros, yernos y cuñados. Se exceptúan de la prohibición anterior los servidores del Poder Ejecutivo que presten servicios en los establecimientos oficiales de enseñanza y que no tengan ninguna otra incompatibilidad; lo mismo que los servidores judiciales interinos o suplentes, siempre que ese interinato no exceda de tres meses; los fiscales específicos; los munícipes y apoderados municipales; el Director de la Revista Judicial; los defensores públicos de medio tiempo y los que sean retribuidos por el sistema de honorarios y, en general, todos los servidores que no devenguen sueldo sino dietas.



































6. Disposiciones Legales:





6.1 La Ley de Compensación por pago de Prohibición n° 5867, del 15 de diciembre de 1975, en su artículo I, establece los siguientes porcentajes:





· Un treinta por ciento (30%) para quienes sean bachilleres universitarios.





· Un sesenta y cinco por ciento (65%) para los profesionales en el nivel de Licenciatura.





6.2 Decreto N° 42163 Reforma al inciso B) del artículo 10; Se adicionan los incisos M), N) y O) al artículo 1, y un inciso C) al artículo 10; Derogatoria del Inciso D) del artículo 9 del Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H del 11 de febrero de 2019.





Artículo 1.- Refórmese el inciso b) del artículo 10 del Reglamento del Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N°9635 de 3 de diciembre de 2018, referente a empleo público, Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H, de 11 de febrero de 2019.





“Artículo 10.- Servidores sujetos al régimen de prohibición previo a la entrada en vigencia de la Ley N° 9635. Los porcentajes señalados en el artículo 36 de la Ley de Salarios de la Administración Pública, Ley N°2166, de 9 de octubre de 1957, así como aquellos señalados en las reformas legales a los regímenes de prohibición del artículo 57 de esa misma ley, no resultan aplicables a:[…]





b) Los servidores sujetos al régimen de prohibición, antes de la entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N°9635, de 3 de diciembre de 2018, en razón de los incisos b), c) y d) del artículo 1° de la Ley de Compensación por pago de Prohibición, Ley N°5867, del 15 diciembre de 1975, que procedan a modificar dicha condición con referencia a Bachillerato, Licenciatura o superior.


      


              




















                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           


7. Conclusiones:





7.1 El señor Eddy Javier Roda Abarca, cuenta con la condición de ser Licenciado en Derecho, debidamente incorporado al colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica desde el 25 de junio de 2001.





7.2 Si bien es cierto, en el expediente del señor, constan los acuerdos del Consejo de Personal y Consejo Superior donde autorizan los informes CV-302-2002 y CV-331-2020 de la Dedicación Exclusiva donde al servidor judicial se le acredita 20% bachiller y del 65% licenciatura, al ser este Abogado por ley le corresponde devengar en su salario el componente de Prohibición Licenciatura 65%





7.3 Por otra parte, se debe considerar que antes de la entrada en vigor de la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas N° 9635, el 04 de diciembre de 2018, si el requisito establecido en el manual de puestos es el Licenciatura y si la condición de la persona servidora judicial era Abogada o Abogado se debía asignar la Prohibición.





8. Criterio Técnico:


Por lo anteriormente expuesto y partiendo del hecho de que la Administración Pública se encuentra sujeta al principio de legalidad, particularmente al de legalidad presupuestaria, en el entendido que sólo realiza aquellos actos que le están previamente autorizados por el ordenamiento jurídico y que todo pago o reconocimiento salarial compromete las finanzas públicas y consigo la responsabilidad de sus funcionarios aplicadores, siendo que el señor Eddy Javier Roda Abarca, cuenta con la condición de ser Abogado desde el año 2001 y se encuentra al día con las obligaciones ante el Colegio profesional, esta dirección bajo mejor criterio, recomienda el traslado del 65% de Dedicación Exclusiva Licenciatura al componente de Prohibición Licenciatura 65% a partir del 12 de julio del 2002 fecha en la que inicia sus nombramientos en puestos donde se le exige como requisito la Licenciatura en Derecho. Dichas modificaciones se realizarán únicamente en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).
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Consulta Componentes Salariales



																Poder Judicial
Departamento de Personal - Gestión Humana
Consulta de Componentes Salariales por Empleado












												Fecha:																15/01/2021												Nombre:																EDDY JAVIER DE LOS A RODA ABARCA



																Identificación:												0106070953												Componente:																Dedicación Exclusiva







								Componente												Desglose												Descripción																Rige																				Vence



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/09/1999 																				25/06/2003 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																03/07/2003 																				07/07/2003 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																11/07/2003 																				13/07/2004 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																14/07/2004 																				29/07/2004 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																30/07/2004 																				31/07/2004 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/08/2004 																				31/10/2004 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/11/2004 																				31/12/2004 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/01/2005 																				31/01/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/02/2005 																				30/04/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/05/2005 																				01/05/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																02/05/2005 																				09/05/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																10/05/2005 																				16/05/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																17/05/2005 																				29/05/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																30/05/2005 																				30/06/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/07/2005 																				31/07/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/08/2005 																				01/08/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																02/08/2005 																				02/08/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																03/08/2005 																				12/08/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																13/08/2005 																				15/08/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																16/08/2005 																				19/08/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																20/08/2005 																				04/09/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																05/09/2005 																				09/09/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																10/09/2005 																				30/09/2005 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/10/2005 																				03/02/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																04/02/2006 																				12/02/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																13/02/2006 																				09/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																10/03/2006 																				14/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																15/03/2006 																				15/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																16/03/2006 																				17/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																18/03/2006 																				19/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																20/03/2006 																				26/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																27/03/2006 																				31/03/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/04/2006 																				02/04/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																03/04/2006 																				07/04/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																08/04/2006 																				18/04/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																19/04/2006 																				27/04/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																28/04/2006 																				01/05/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																15/05/2006 																				21/05/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																22/05/2006 																				12/06/2006 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																13/06/2006 																				15/06/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																16/06/2006 																				16/06/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																17/06/2006 																				19/06/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																20/06/2006 																				20/06/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																21/06/2006 																				21/06/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																22/06/2006 																				26/06/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																27/06/2006 																				02/07/2006 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																03/07/2006 																				14/07/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																15/07/2006 																				22/07/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																23/07/2006 																				26/07/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																27/07/2006 																				23/08/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																24/08/2006 																				29/08/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																30/08/2006 																				14/09/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																15/09/2006 																				30/09/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/10/2006 																				10/10/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																11/10/2006 																				12/10/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																13/10/2006 																				31/10/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/11/2006 																				24/12/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																25/12/2006 																				31/12/2006 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/01/2007 																				07/01/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																08/01/2007 																				11/01/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																12/01/2007 																				22/01/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																23/01/2007 																				26/01/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																27/01/2007 																				31/01/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/02/2007 																				28/02/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/03/2007 																				27/03/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																28/03/2007 																				29/03/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																30/03/2007 																				31/03/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/04/2007 																				30/04/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/05/2007 																				23/05/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																24/05/2007 																				25/05/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																26/05/2007 																				31/05/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/06/2007 																				30/06/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/07/2007 																				01/07/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																02/07/2007 																				08/07/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																09/07/2007 																				31/07/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/08/2007 																				12/08/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																13/08/2007 																				27/08/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																28/08/2007 																				31/08/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/09/2007 																				09/09/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																10/09/2007 																				10/09/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																11/09/2007 																				16/09/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																17/09/2007 																				19/09/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																20/09/2007 																				30/09/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/10/2007 																				29/10/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																30/10/2007 																				30/10/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																31/10/2007 																				31/10/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/11/2007 																				02/11/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																03/11/2007 																				21/11/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																22/11/2007 																				23/11/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																24/11/2007 																				25/11/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																26/11/2007 																				30/11/2007 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/12/2007 																				02/12/2007 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																03/12/2007 																				03/01/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																04/01/2008 																				27/01/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																28/01/2008 																				31/01/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/02/2008 																				24/02/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																25/02/2008 																				29/02/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/03/2008 																				02/03/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																03/03/2008 																				31/03/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/04/2008 																				10/04/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																11/04/2008 																				11/04/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																12/04/2008 																				30/04/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/05/2008 																				03/05/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																04/05/2008 																				15/05/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																16/05/2008 																				25/05/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																26/05/2008 																				27/05/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																28/05/2008 																				31/05/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/06/2008 																				10/06/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																11/06/2008 																				18/06/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																19/06/2008 																				20/06/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																21/06/2008 																				30/06/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/07/2008 																				06/07/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																07/07/2008 																				20/07/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																21/07/2008 																				31/07/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/08/2008 																				01/08/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																02/08/2008 																				04/08/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																05/08/2008 																				08/08/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																09/08/2008 																				10/08/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																11/08/2008 																				11/08/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																12/08/2008 																				28/08/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																29/08/2008 																				29/08/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																30/08/2008 																				30/08/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																31/08/2008 																				31/08/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/09/2008 																				14/09/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																15/09/2008 																				21/09/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																22/09/2008 																				23/09/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																24/09/2008 																				27/09/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																28/09/2008 																				30/09/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/10/2008 																				03/10/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																04/10/2008 																				05/10/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																06/10/2008 																				12/10/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																13/10/2008 																				20/10/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																21/10/2008 																				24/10/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																25/10/2008 																				31/10/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/11/2008 																				30/11/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																01/12/2008 																				10/12/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																11/12/2008 																				11/12/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																12/12/2008 																				21/12/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																22/12/2008 																				24/12/2008 



								5												2												Dedicación Exclusiva Bachiller																25/12/2008 																				28/12/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																29/12/2008 																				31/12/2008 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/01/2009 																				01/01/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																02/01/2009 																				02/01/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																03/01/2009 																				31/01/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/02/2009 																				11/02/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																12/02/2009 																				12/02/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																13/02/2009 																				23/02/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																24/02/2009 																				24/02/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																25/02/2009 																				28/02/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/03/2009 																				31/03/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/04/2009 																				30/04/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/05/2009 																				30/06/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/07/2009 																				30/09/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/10/2009 																				31/12/2009 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/01/2010 																				31/01/2010 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/02/2010 																				02/11/2010 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																03/11/2010 																				15/11/2010 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																16/11/2010 																				18/11/2010 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																19/11/2010 																				30/11/2010 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/12/2010 																				31/12/2010 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/01/2011 																				31/01/2011 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/02/2011 																				03/02/2011 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																04/02/2011 																				28/02/2011 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/03/2011 																				31/03/2011 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/04/2011 																				30/06/2011 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/07/2011 																				31/12/2011 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/01/2012 																				31/03/2012 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/04/2012 																				30/06/2012 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/07/2012 																				30/09/2012 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/10/2012 																				31/12/2012 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/01/2013 																				01/01/2013 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																02/01/2013 																				04/01/2013 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																05/01/2013 																				31/03/2013 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/04/2013 																				30/06/2013 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/07/2013 																				30/09/2013 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/10/2013 																				31/12/2013 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/01/2014 																				31/03/2014 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/04/2014 																				31/12/2020 



								5												4												Dedicación Exclusiva Lic																01/04/2021 																				01/01/1900 
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PJ-DGH-SAS-0257-2021


22 de enero de 2021


Referencia n° 1052-2021


 


Dirección de Gestión Humana


Subproceso Administración Salarial


Informe de Prohibición





1. Información del Solicitante:





			Nombre:


			Mariela Arias Jiménez





			Nº Cédula: 


			02-0633-0716





			Puesto:


			Oficial de Investigación  





			Oficina:


			Dirección General O.I.J





			Condición Laboral:


			Propietaria





			Fecha de la gestión:


			20 de enero de 2021











2. Requisitos Académicos y Legales del Oficial de Investigación:





			Requisitos del puesto


			Condición del Solicitante











			


			Títulos 


			Institución


			Fecha





			Bachiller en Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho.


			Licenciatura en Derecho


			Universidad San José               


			30/04/2015





			Incorporación al Colegio respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional.








			Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica, a partir del 16/09/2015























3. Antecedentes del trámite:





3.1 Para el análisis de este caso se revisa la información existente en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), y se determina que la servidora judicial ingresa a laborar al Poder Judicial de manera interina el 01 de diciembre de 2005 en el puesto de Auxiliar de Administrativo 2, posteriormente, es ascendida en puestos profesionales del Organismo de Investigación Judicial.


 


3.2 Nombrada en Propiedad como Oficial de Investigación a partir del 01 de marzo de 2018, según los registros Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), que para los efectos mantiene esta dirección, la señora Mariela Arias Jiménez, se ha desempeñado en los siguientes puestos profesionales en donde debe devengar la Prohibición:





			Clase Puesto


			Puesto


			Rige


			Vence 


			Tipo Nombramiento 


			Oficina Judicial





			Oficial de Investigación


			374006


			04/12/2018


			06/02/2019


			Propiedad


			Dirección General





			Supervisor De servicio O.I.J.


			102078


			07/02/2019


			31/03/2019


			Interino


			Unidad de Supervisores





			Oficial de Investigación


			374006


			01/04/2019


			30/06/2019


			Propiedad


			Dirección General





			Supervisor de Servicio O.I.J.


			15672


			01/07/2019


			24/07/2019


			Interino


			Unidad de Supervisores





			Oficial de Investigación


			374006


			25/07/2019


			25/07/2019


			Propiedad


			Dirección General





			Supervisor De servicio O.I.J.


			15673


			26/07/2019


			26/07/2019


			Interino


			Unidad de Supervisores





			Oficial de Investigación


			374006


			27/07/2019


			15/09/2019


			Propiedad


			Dirección General





			Jefe de Investigación 3


			83758


			16/09/2019


			15/11/2020


			Interino


			Dirección General





			Jefe de Investigación 3


			83758


			16/11/2020


			20/11/2020


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			374006


			21/11/2020


			25/11/2020


			Propiedad


			Dirección General





			Jefe de Investigación 3


			83758


			26/11/2020


			27/11/2020


			 Interino 


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			374006


			28/11/2020


			31/01/2021


			Propiedad


			Dirección General
































3.3 De conformidad con la estructura salarial del componente de Prohibición la señora Arias Jiménez ha devengado en su salario el componente por los siguientes periodos:
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3.4 Como se detalló anteriormente, la señora Arias Jiménez, devengo la Prohibición Licenciatura 65%, en el año 2016, no hay rupturas de la relación laboral con el Poder Judicial, por cuanto, esta nombrada en propiedad, razón por la cual en los ascensos de Supervisor de Servicios O.I.J y Jefe de Investigación 3, percibió este porcentaje.





























4. Otras Consideraciones:





4.1 Según el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, los cargos de Oficial de Investigación, Jefe de Investigación y Supervisor de Servicios O.I.J, tienen como requisitos:





Oficial de Investigación:





· Bachiller en la disciplina académica de las Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho


· Incorporación al Colegio Profesional respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional.








Jefe de Investigación 3 y Supervisor de Servicios O.I.J:





· Licenciatura en la disciplina académica de las Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho


· Incorporación al Colegio Profesional respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional





5. Disposiciones Administrativas:





5.1 La Ley Orgánica del Poder Judicial, en los artículos 9 y 244, señala:





Artículo 9.- Se prohíbe a todos los funcionarios y empleados del Poder Judicial:





“1.- Ejercer, fuera del Poder Judicial, la profesión por la que fueron nombrados, con derecho a recibir por ello, en los casos en que legalmente corresponda, pago por dedicación exclusiva o prohibición, aunque estén con licencia, salvo en los casos de excepción que esta Ley indica. La prohibición a que se refiere este inciso no será aplicable a los profesionales que la Corte autorice, siempre que no haya superposición horaria y no se desempeñen como administradores de justicia o sus asesores, fiscales o defensores públicos, jefes de oficina, ni en otros cargos en que la Corte lo considere inconveniente. Los profesionales autorizados no percibirán sobresueldo por dedicación exclusiva ni por prohibición; tampoco podrán reingresar a ninguno de estos regímenes.” […]





Artículo 244.- Aunque sean abogados, no podrán ejercer la profesión los servidores propietarios de los Poderes Ejecutivo y Judicial, del Tribunal Supremo de Elecciones, de la Contraloría General de la República, de la Procuraduría General de la República y de las municipalidades, salvo en sus propios negocios y en los de sus cónyuges, ascendientes o descendientes, hermanos, suegros, yernos y cuñados. Se exceptúan de la prohibición anterior los servidores del Poder Ejecutivo que presten servicios en los establecimientos oficiales de enseñanza y que no tengan ninguna otra incompatibilidad; lo mismo que los servidores judiciales interinos o suplentes, siempre que ese interinato no exceda de tres meses; los fiscales específicos; los munícipes y apoderados municipales; el Director de la Revista Judicial; los defensores públicos de medio tiempo y los que sean retribuidos por el sistema de honorarios y, en general, todos los servidores que no devenguen sueldo sino dietas.








6. Disposiciones Legales:





6.1 La Ley de Compensación por pago de Prohibición n° 5867, del 15 de diciembre de 1975, en su artículo I, establece los siguientes porcentajes:





· Un treinta por ciento (30%) para quienes sean bachilleres universitarios.





· Un sesenta y cinco por ciento (65%) para los profesionales en el nivel de Licenciatura.





6.2 Decreto N° 42163 Reforma al inciso B) del artículo 10; Se adiciona los incisos M), N) y O) al artículo 1, y un inciso C) al artículo 10; Derogatoria del Inciso D) del artículo 9 del decreto ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H del 11 de febrero de 2019.





Artículo 1.- Refórmese el inciso b) del artículo 10 del Reglamento del Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N°9635 de 3 de diciembre de 2018, referente a empleo público, Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H, de 11 de febrero de 2019.





“Artículo 10.- Servidores sujetos al régimen de prohibición previo a la entrada en vigencia de la Ley N° 9635. Los porcentajes señalados en el artículo 36 de la Ley de Salarios de la Administración Pública, Ley N°2166, de 9 de octubre de 1957, así como aquellos señalados en las reformas legales a los regímenes de prohibición del artículo 57 de esa misma ley, no resultan aplicables a:[…]





b) Los servidores sujetos al régimen de prohibición, antes de la entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N°9635, de 3 de diciembre de 2018, en razón de los incisos b), c) y d) del artículo 1° de la Ley de Compensación por pago de Prohibición, Ley N°5867, del 15 diciembre de 1975, que procedan a modificar dicha condición con referencia a Bachillerato, Licenciatura o superior.





6.3 Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Artículo 36- Prohibición y porcentajes de compensación.





“Los funcionarios públicos a los que por vía legal se les ha impuesto la restricción para el ejercicio liberal de su profesión, denominada prohibición, y que cumplan con los requisitos establecidos en el artículo 31 de la presente ley, recibirán una compensación económica calculada sobre el salario base del puesto que desempeñan, de conformidad con las siguientes reglas:





1. Un treinta por ciento (30%) para los servidores en el nivel de licenciatura u otro grado académico superior.





2. Un quince por ciento (15%) para los profesionales en el nivel de bachiller


universitario.”


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           


7. Conclusiones:





7.1 La señora Mariela Arias Jiménez, cuenta con la condición de ser Licenciada en Derecho, debidamente incorporada al colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica desde el 16 de setiembre de 2015, asimismo, se encuentra al día con las obligaciones ante el Colegio.





7.2 No existe registro de una solicitud para el reconocimiento de la Dedicación Exclusiva en el puesto de Oficial de Investigación antes entrada en vigor de la Ley para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas N° 9635, el 04 de diciembre de 2018.





7.3 Por otra parte, se debe considerar que antes de la Ley N° 9635, si el requisito establecido en el manual de puestos es el Licenciatura en Derecho y si la condición de la persona servidora judicial era Abogada o Abogado se debía asignar la Prohibición, posterior a dicha Ley si el puesto tiene como requisito bachiller en Derecho y siendo la persona Abogada, le corresponde devengar la Prohibición Bachiller.











8. Criterio Técnico:


Por lo anteriormente expuesto y partiendo del hecho de que la Administración Pública se encuentra sujeta al principio de legalidad, particularmente al de legalidad presupuestaria, en el entendido que sólo realiza aquellos actos que le están previamente autorizados por el ordenamiento jurídico y que todo pago o reconocimiento salarial compromete las finanzas públicas y consigo la responsabilidad de sus funcionarios aplicadores, siendo que la señora Mariela Arias Jiménez, cuenta con la condición de ser Abogada desde el año 2015 y se encuentra al día con las obligaciones ante el Colegio profesional, esta dirección bajo mejor criterio, recomienda reconocer en el puesto en propiedad de Oficial de Investigación el 15% de Prohibición Bachiller Ley n° 9635, por cuanto, la Ley anterior en los puestos cuyo requisito era el bachiller en Derecho, no se establecía el porcentaje de bachiller, sino que esto se empezó a regular con la Ley n° 9635.


Por otra parte el 65% de Prohibición Licenciatura , le corresponde en los puestos donde el requisito sea la Licenciatura en Derecho, lo anterior por cuanto, antes del 04 de diciembre de 2018, la servidora había devengado el componente salarial con este porcentaje.





Cordialmente,




















			[bookmark: _Hlk8716264]MBA. Adriana Steller Hernández


Coordinadora 


Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Maureen Siles Mata


Jefa 


Subproceso de Administración Salarial




















			Licda. Olga Guerrero Cordoba


Subdirectora a.i.


Proceso Administración Humana


			MBA. Roxana Arrieta Meléndez 


Directora a.i. 


Dirección de Gestión Humana


























Arm.


			Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av. 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Subproceso Administración Salarial


Unidad de Componentes Salariales


aramirezm@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3990 ext. 01-3990











image1.emf






4 4 Proh. Licenciatura 26/11/2020  27/11/2020 







4 4 Proh. Licenciatura 16/11/2020  20/11/2020 







4 4 Proh. Licenciatura 16/09/2019  16/09/2019 







4 4 Proh. Licenciatura 26/07/2019  26/07/2019 







4 4 Proh. Licenciatura 22/07/2019  24/07/2019 







4 4 Proh. Licenciatura 01/07/2019  21/07/2019 







4 4 Proh. Licenciatura 07/02/2019  31/03/2019 







4 4 Proh. Licenciatura 16/09/2016  16/09/2016 







Componente Desglose Descripción Rige Vence



Identificación: 0206330716 Componente: Prohibición



Poder Judicial



Departamento de Personal - Gestión Humana



Consulta de Componentes Salariales por Empleado







Fecha: 22/01/2021 Nombre: MARIELA ARIAS JIMENEZ
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PJ-DGH-SAS-4800-2020


18 de noviembre de 2020


Referencia n° 19842-2020, n° 20009-2020





Dirección de Gestión Humana


Subproceso Administración Salarial


Informe de Prohibición








1. Información del Solicitante:





			Nombre:


			Milton Alexander González Montero





			Nº Cédula: 


			01-1460-0981





			Puesto:


			Oficial de Investigación





			Oficina:


			Dirección General del O.I.J





			Condición Laboral:


			Ascenso Interino





			Fecha de la gestión:


			13 de noviembre de 2020














2. Requisitos Académicos y Legales del puesto de Oficial de Investigación:





			Requisitos del puesto


			Condición del Solicitante














			


			Títulos 


			Institución


			Fecha





			Bachiller Universitario en Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho.


			Licenciatura en Derecho


			Universidad Cristiana del Sur


			15/02/2018





			Incorporación al Colegio respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional.








			Incorporación al Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica, 18/12/2018


























3. [bookmark: _Hlk52797507]Antecedentes del trámite:





3.1 Según los registros que para los efectos mantiene esta dirección, el señor Milton Alexander González Montero, se ha desempeñado en los siguientes puestos como Profesional:





			Clase Puesto


			Puesto


			Rige


			Vence 


			Tipo Nombramiento 


			Oficina Judicial





			Oficial de Investigación


			111253


			01/08/2019


			30/09/2019


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/10/2019


			31/10/2019


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/11/2019


			30/11/2019


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/12/2019


			31/12/2019


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/01/2020


			31/03/2020


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/04/2020


			30/06/2020


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/07/2020


			30/09/2020


			Interino


			Dirección General





			Oficial de Investigación


			111253


			01/10/2020


			31/12/2020


			Interino


			Dirección General














3.2 Mediante nota de fecha 13 de noviembre de 2020, con referencia N° 19842-2020, el señor González Montero, solicita el reconocimiento del incentivo salarial de Dedicación Exclusiva, sin embargo, el componente salarial, que le corresponde es Prohibición Bachiller 15% según Ley 9635.





3.3 Lo anterior, de conformidad con el informe técnico n° PJ-DGH-533-2019, aprobado por el Consejo de Personal, mediante sesión n° 19-2019 celebrada el 03 de diciembre de 2019, artículo I, el puesto de Oficial de Investigación, pertenece a una clase que permite establecer más de una disciplina académica y su compensación económica se otorga dependiendo del grado académico y las características del cargo, razón por la cual en este caso en particular le corresponde devengar el componente salarial de Prohibición Bachiller.














4. Otras Consideraciones:





4.1 Según el Manual Descriptivo de Clases de Puesto los Puestos de Oficial de Investigación, tiene como requisitos:





· Bachiller universitario en la disciplina académicas de las Ciencias Criminológicas, Criminología o Derecho.





· Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional.








5. Normativa para aplicar: 





5.1 Ley 9635 para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, artículo 36 Prohibición y porcentajes de compensación:





Los funcionarios públicos a los que por vía legal se les ha impuesto la restricción para el ejercicio liberal de su profesión, denominada prohibición, y que cumplan con los requisitos establecidos en el artículo 31 de la presente ley, recibirán una compensación económica calculada sobre el salario base del puesto que desempeñan, de conformidad con las siguientes reglas:





· Un treinta por ciento (30%) para los servidores en el nivel de licenciatura u otro grado académico superior.





· Un quince por ciento (15%) para los profesionales en el nivel de bachiller universitario.



































5.2 Ley 9635 para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, artículo 56- Aplicación de los incentivos, topes y compensaciones





Los incentivos, las compensaciones, los topes o las anualidades remunerados a la fecha de entrada en vigencia de la ley serán aplicados a futuro y no podrán ser aplicados de forma retroactiva en perjuicio del funcionario o sus derechos patrimoniales.








5.3 Decreto n° 42163-MIDEPLAN-H, artículo 1:





Refórmese el inciso b) del artículo 10 del Reglamento del Título III de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, Ley N°9635 de 3 de diciembre de 2018, referente a empleo público, Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H, de 11 de febrero de 2019.





“Artículo 10.- Servidores sujetos al régimen de prohibición previo a la entrada en vigencia de la Ley N° 9635. Los porcentajes señalados en el artículo 36 de la Ley de Salarios de la Administración Pública, Ley N°2166, de 9 de octubre de 1957, así como aquellos señalados en las reformas legales a los regímenes de prohibición del artículo 57 de esa misma ley, no resultan aplicables a:





[…]
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6. Criterio técnico:


Por lo anteriormente expuesto y partiendo del hecho de que la Administración Pública se encuentra sujeta al principio de legalidad, particularmente al de legalidad presupuestaria, en el entendido que sólo realiza aquellos actos que le están previamente autorizados por el ordenamiento jurídico y que todo pago o reconocimiento salarial compromete las finanzas públicas y consigo la responsabilidad de sus funcionarios aplicadores, siendo que el señor Milton Alexander González Montero, está debidamente incorporado al Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica desde el 18 de diciembre de 2018, además se encuentra al día con sus obligaciones en el Colegio de Profesional, esta dirección salvo mejor criterio recomienda la asignación del Componente Salarial de Prohibición Bachiller 15% Ley 9635, a partir del  01 de agosto de 2019, fecha en la que es nombrado como Oficial de Investigación por primera vez posterior a su Incorporación.








Cordialmente,











			[bookmark: _Hlk8716264]MBA. Adriana Steller Hernández


Coordinadora 


Unidad de Componentes Salariales


			Licda. Maureen Siles Mata


Jefa 


Subproceso de Administración Salarial




















			Licda. Olga Guerrero Córdoba


Subdirectora


Administración Humana

















Arm.  


			Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av. 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945


			Subproceso Administración Salarial


Unidad de Componentes Salariales


aramirezm@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-3990 ext. 01-3990
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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